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1. BEVEZETES

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA
A szakképz§ intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

Szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. A Szervezeti €s mitkddési szabalyzat hatarozza meg
a szakképzd intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a miikddésre vonatkozé mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. A SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

1.2.1. SZEMELYI HATALYOSSAG
A Szervezeti és miikodési szabilyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi

munkavillaléjira, tanuléjira — nappali/felnéttképzésben résztvevé — nézve kotelezd érvénvii. A
SZMSZ hatalya kiterjed mindazokra is, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit,
létesitményeit

1.2.2. IDOBELI HATALYOSSAG
A Szervezeti és miikddési szabdlyzatot az oktatoi testiilet, a didkénkorményat véleményények

kikérésével fogadja el, a fligazgaté jovahagydsa utin hatirozatlan idére szél. A kotelezd
feliilvizsgalat a mindenkori jogszabélyi kitelezettségeknek megfelel8en torténik.
Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, a munkavillalék és mas érdeklédék

megtekinthetik a titkirsdgon munkaidében, tovabba az intézmény honlapjin.

1.3. AZ INTEZMENY NEVE, CIME, FENNTARTOJANAK ES MUKODTETOJENEK

MEGNEVEZESE
Budapesti Gazdasagi SZC Belvarosi Technikum
Székhelye: 1074 Budapest, VII. Dohany utca 65.
Oktatasi azonositoja: 203061/019
Alapit6 okiratinak azonositdja: BGSZC modositott Alapitd okiratiban.
Alapité6 okiratinak kelte: 2016. szeptember 01.
Az intézmény alapitisinak idépontja: 2016. szeptember 1.
Az intézmény jogallasa: Budapesti Gazdasagi SZC (1074 Budapest, Dohany

utca 65.) nem 6nélléan gazdalkodé intézménye
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Iranyit6é hatésag: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal

A feliigyeleti szerv: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
Az intézmény telefon- és faxsziama: +36 1413 2777

Az iskola e-mail cime: belvarosiszakkepzo(@.hu

Az iskola weboladala: www.belvarosikepzo.hu

1.3.1. AZ INTEZMENY ALAPFELADATAI, FELADAT-ELLATASI RENDJE
A Budapesti Gazdaségi Szakképzési Centrum SZMSZ-¢ szerint.

1.4. ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGEK MEGNEVEZESE

A Budapesti Gazdaségi Szakképzési Centrum SZMSZ-e szerint.

Szakmai képzés

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum SZMSZ-e szerint. Technikumi szakmai oktatas, a tobbi
gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté mozgéasszzervi fogyatékos, sajatos nevelési igényli
tanuldk ellatasa.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

az intézmény vezet6je (igazgatdja), helyettesei, valamint az 4ltala megbizott intézményi dolgozo.

1.5. AZELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

MEGJELOLESE
A Szervezeti és miikddési szabdlyzat létrehozisanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol

a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. toérvény

a szakképzésrol sz616 2011. évi CLXXXVII. térvény

a feln6ttk€pzésrol sz616 2013. évi LXXVIL torvény

az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

a munka torvénykonyvérdl sz616 2012, évi L. torvény

az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrol sz616 2011, évi CXII.
térvény

a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl sz616 2001. évi C. térvény

a kozbeszerzésekro6l sz616 2015. évi CXLIIL. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz616 2007. évi CLIL torvény

a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabdlyairdl sz616 1999. évi XLIL. torvény




a katasztréfavédelemrol és a hozzéa kapcsolédo egyes torvények méodositésardl sz616 2011,
évi CXXVIIL térvény

a meédiaszolgaltatasokrél és a tomegkommunikaciérél sz616 2010, évi CLXXXV. torvény
az 4llamhéztartisrél sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
az dllamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiad4asarol

A Budapesti Gazdasai Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Alapitd Okirata

1.6. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az igazgatd, az intézmény felelds vezetdje

A munkéja sordn betartja és betartatja:

¢ Kulturalis és Innovaciés Minisztérium, NSZFH és a Budapesti Gazdaségi Szakképzési Centrum
utasitasait;

¢ magasabb jogszabalyokat; valamint

* az intézmény alapdokumentumaiban meghatarozott el6irasokat.

Az igazgat6 megbizasa a hatélyos jogszabéalyok szerint, fenntart6i jévahagyassal torténik.

Az intézmény vezetSjének munkijét (irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékels-tevékenységét)
kdzépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kbzépvezeték az
intézmény vezetbségének tagjai.

Vezetdségi tagok:

* Igazgatd

* Nevelési igazgatohelyettes

*  Szakmai igazgatohelyettes

*  Dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes
*  Munkakozisség-vezetOk

1.7. AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA




PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITO

IGAZGATO
MUNKATARSAK

TITKARSAG RENDSZERGAZDA
{Gondnoksag)

DIAKONKORMANYZAT

NEVELESI SZAKMAI DUALIS KEPZESERT
IGAZGATCHELYETTES IGAZGATOHELYETTES FELELOS
vl

1. 2 IGAZGATOHELYETTES
3

OKT.ATOK

MUNKAK(C ZOSSEGEK
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2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

2.1. A TANULOK, ALKALMAZOTTAK INTEZMENYUNKBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

2.1.1. AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban

az idészakban, amikor tanitasi 6rik, tanul6ink sziméra szervezett iskolai rendszer(i délutini tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei koziil legaldbb egyikiik hétfgtsl péntekig
az intézményben tartézkodik. Az iigyeletes vezetd a tanitis kezdetétdl a tanitds végéig kiteles
benn tartézkodni az iskoldban. Egyebekben munkdjukat az iskola szikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelels idSben és id6tartamban 14tjak el.

2.1.2. AZ OKTATOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA
Az intézmény oktat6i heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret elsd

napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidny4ban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét
utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szdmitando ki. Szombati és vasdmapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 éra, de
nem haladhatja meg a 12 4rat.

Az oktat6k napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem eldtt tartasaval — ltaldban maguk hatirozzik meg. Az értekezleteket a tanév rendjében
szabalyozzék. A munkaltaté a munkaidSre vonatkozé elSirdsait az érarend, a munkaterv, a havi
programok kozzététele Gitjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaid8-beosztast
egy oktatd esetén, vagy az oktatok meghatérozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztis

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

2.1.3. AZ OKTATOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE
A vezetdk kivételével a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd, mértéke — a munkaltatd dontésétdl

fiiggben — heti 22 6ra lehet.

2.1.3.1. A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd kijelolése
A npeveléssel-oktatissal lekitott munkaidé meghatirozasa tehat az intézmény vezetdjének

hataskoérébe tartozik.
Elrendelhet6 egyéb foglalkozdsok kére az alibbiak szerint:
9




a) szakkdr, érdekl6dési kor, dnképzbkor,

b) sportkér, tdmegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejleszté foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszts foglalkozas,

e) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

f) palyavalasztist segitd foglalkozis,

g) didkonkorményzati-foglalkozas,

h) felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket adé egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadid6 eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo tor6dést és gondoskodast biztosité egyéni, a kollégiumi kozdsségek
miikddésével 6sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozis,

i) tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,

j) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rak keretében meg nem valdsithatd

osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Ezeket a foglalkozasokat a tantargyfelosztisban is lehet szerepeltetni.

2.1.3.2. Az oktatok kotott munkaidejének megszervezése
A 12/2020.(IL.7) 135. § (1) bekezdése definialja a kitott munkaidé fogalmat az alabbiak szerint:

“Az oktatd - a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint -

a tanitasi évre vetitett munkaidSkerete nyolcvan szazalékat (a tovdbbiakban: k6tétt munkaid8) az
igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani=

a)—a kotott munkaidé hetven szazalékiban, osztilyfénok esetében hatvandt szézalékédban a
foglalkozasok és

b)~ a kételezd foglalkozdsnak nem mindsiil6, a szakmai oktatéssal osszefliggésben elrendelheté
egyéb feladatok idStartamat. A munkaidé fennmaradé részében az oktaté munkaideje beosztisat vagy
felhasznalasat Gnmaga hatarozza meg.

(2)~ Az igazgaté a kotott munkaidSben ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az arinyos és
egyenletes feladatelosztist az oktatOk kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozisnil tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem t6ltott munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévd
oktato helyettesitését az oktaté kiilon megéallapodassal lathatja el. Kiilén megallapodas kothetd a
szakmai képzésben az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott idokeretet meghaladé foglalkozasok
ellataséra is.”

A kiotott munkaidé a teljes allashelyen alkalmazott oktatok szamara tehdt heti 32 6ra, kivéve a
szakszervezetek munkahelyi képviseldit, akik szdmira a Munka torvénykényve munkaids-

kedvezményt biztosit.
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A kotott munkaidé donté tobbségében olyan feladatokat kell elvégezniiik az oktatoknak, amelyek
kizérdlag az intézményben teljesithetbk. A tanitisi érak, egyéb foglalkozdsok megtartdsa
természetesen kitdlti ennek a munkaidSnek a tobbségét, ezt a feladatcsoportot a neveléssel-oktatassal
lekdtdtt munkaidének nevezziik, felhasznalasét részleteiben az el6z3 fejezetben targyaltuk.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tl a kotott munkaidé terhére elvéozendé feladatok

lehetnek az aldbbiak szerint:

a) foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

b) a tanulok teljesitményének értékelése,

¢) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezése,

d) a tanul6k nevelési-oktatasi intézményen beliili 5nszervezdésének segitésével dsszefliggs feladatok
végrehajtasa,

¢) a tanulg- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtisa,

f) eseti helyettesités,

g) igyviteli tevékenység,

h) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

1) osztalyf6ndki munk4val (mentoralassal) osszefliggd tevékenység,

j) oktatdjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

k) az oktatdi testiilet, a szakmai munkak$zosség munkajsban torténd részvétel,

1) munkakdzosség-vezetés,

m) az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

n) kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

0) kiilénbozd feladat-ellétasi helyekre torténé alkalmazas esetében a szakképzé intézmény
telephelyei koz6tti utazas,

u) a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy

egy¢éb foglalkozdsnak nem mindsiils feladat ellatasa.

2.1.3.3. Az eseti helyettesités ellatasival kapcsolatos szabalyozas
A otatok szamdra heti 22 tan6ra vagy egyéb foglalkozas megtartasa rendelheté el, amelyet neveléssel-

oktatassal lekdtdtt munkaidének neveziink. Az oktatdk tavolléte vagy betoltetlen allashely miatt
sziikségessé valt eseti helyettesitések szabalyai:

A neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaidejét meghaladéan a oktaténak tovabbi tanérai és egyéb
foglalkozéds megtartisa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakdr nincs betéltve, a palyazati eljaras idejére,
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b) a munkakér nincs betdltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve, hogy a
munkakdzvetitési eljards sikertelen maradt, és nem 4ll megfeleld szakember rendelkezésre az oktatok
allandé helyettesitési rendszerében sem,

c) a betoltott munkakoér feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

A oktatonként valtozo, heti 22 6ran feliil elrendelheté helyettesités mértéke az Szkr. 135.§ (2). az
oktat6 havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd.

A tantérgyfelosztdsban egyetlen oktatd esetében sem fordulhat el6 22 6rat meghaladé heti 6raszém, A

betoltetlen allashelyekbdl adodé ,.eseti” helyettesitd ordkat kiilon megéllapodds alapjin
tobbletfeladatként latja el az oktato.

A munkéltatd a munkatervben meghatarozott feladatok elosztisa sordn az egyenld bindsmod

kovetelményét koteles megtartani. Ennek érdekében a tanitas elrendelésénél, és az egyéb feladatok

szétosztasanal biztositani kell az ardnyos és egyenletes feladatelosztast az oktatdi testiilet tagjai kozott.

2.1.3.4. A rendkiviili munkavégzés, az tigyelet és a készenlét szakképzd
intézményekben torténd elrendelésének szabalyai
Ha az oktatd, feltéve, hogy a munkaid6-beosztasbdl mas nem kovetkezik - a szakmai programban

meghatarozottak szerint tanulmanyi kiranduldson vagy mas, a nevelési programban meghatarozott,
nem az iskolaban, szervezett programon vesz részt, munkanapon tizennégy 6ratél masnap reggel hat
6raig, heti pihendnapon és munkasziineti napon nulla 6ratél huszonnégy ordig tarté6 idSszakban
ligyeletet teljesit. Az ligyelet idejébol huszonkettd 6ratél masnap reggel hat 6raig tartd idGszakbol a
ténylegesen munkavégzéssel toltott idét (a tovabbiakban: mérhetd idétartami munkavégzéssel jard
iigyelet), a reggel hat 6rat6l huszonkettdé Oraig tarté idészaknak pedig a teljes iddtartamét (a
tovabbiakban: nem mérhetd id6tartami munkavégzéssel jaro iigyelet) be kell szdmitani a rendkiviili
munkavégzés idejébe. E rendelkezésektdl a kollektiv szerzédés, ennek hidnydban a munkaltatd a

munkavallal6 javara eltérhet.

Nem illeti meg a munkavallalét (oktatdt) az tigyelet utdn pihendidd, ha a szakmai programban eldirt

tanulmanyi kiranduldson vagy mas, nem iskoldban szervezett programon teljesiti, tovabba, ha az

iigyelet alatt nem kellett munkat végezni.

2.1.3.5. Oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
A oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az

igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének filiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok Osszedllitisanidl az intézmény feladatellatisanak, zavartalan miikodésének

biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az
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oktatok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

e Az oktatd koteles 15 perccel a munkakezdés elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni. Az oktatd a munkab6l vald
rendkiviili tivolmaradasit, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon
07:30 Oraig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. Elére lathatd szabadsig igény esetén legalabb
egy héttel koteles tavolmaradasat jelezni az Igazgat6 felé. A hidnyz6 oktatéd kételes varhatban egy
hetet meghaladé hidnyzisanak kezdetekor tanmeneteit, feladatait az igazgat6helyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanulok szdmdara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat a tippénz utolsé napj4it kovetd 1. munkanapon le kell adni
a titkarsagon az iroddban, illetve a gazdasagi ligyintézdinél.

¢ Rendkiviili esetben az oktatd az igazgat6tél vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet engedélyt
legaldbb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérs tartalmi
tanitdsi éra (foglalkozis) megtartisira. A tanitisi érak (foglalkozésok) elcserélését az iigyeletes
vezetd engedélyezi.

» A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében, hidnyzisok esetén — lehetdség szerint —
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktat6t legaliabb egy nappal a tanitdsi éra
(foglalkoz4is) megtartdsa el6tt biztik meg, Ggy koteles szakszeri érat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

® Az oktaté szamara — a kotelezd oraszdmon felili — a nevel6—oktaté munkéval Ssszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizist vagy kijelolést az intézményvezeté adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utén.

o Az oktato alapvetd kotelessége, hogy tanitvinyainak halad4sit rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szdmszerf(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladisuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

2.1.4. AZ OKTATOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE
A hatailyos jogszabalyok alapjin az oktaték munkaideje az intézmény iltal elrendelt kitelezé és

nem kitelezé drakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a nevelG-oktaté munkdval
osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idStartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idStartamanak és
id0pontjdnak meghatirozdsa a nevelé-oktaté munkéaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatisahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznélasaval torténik.
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2.1.5. A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA
Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a képzési program, valamint a tantargyfelosztassal

Osszhangban levl heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A
tanitasi ordn kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitdsi 6rak megtartésa utén, rendkiviili esetben

(igazgatodi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

7 o r_ 7

ror. *r

vannak, azokat legkésébb 16:00 oraig be kell fejezni. Feln6ttképzésben a tanérak délutan 16:00-kor
kezdbédnek, és 20:30 6raig tartanak.

A tanitasi 6rdk litogatisira minden esetben az igazgaté adhat engedélyt. A tanitisi 6rak
megkezdésiik utin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato, igazgatéhelyettesek, dudlis

képzésért felelds igazgatohelyettes tehet.

2.1.6. A NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK MUNKAIDEJE

A nevel6-oktaté munkéat kozvetleniil segité munkatirsak korébe az iskolatitkdrok, gazdasigi
ligyintézd rendszergazda munkakort bet6ltd kollégdk tartoznak. A szakképzd intézmény miikodési
feladatainak zavartalan ellatdsdhoz feladatuk, a szamitégépes és papir alapt taniigyi nyilvantartasok
folyamatos vezetése, a szdmitégépes rendszerek zavartalan iizemeltetése. A munkaidejiik, az oktatok
munkaidejéhez igazodban, 7:30 — 16:00 éraig tart. A felndttképzéshez igazoddan iigyeleti beosztas
rendelhetd el. Az iigyelet 18:00 6réig tart azokon a napokon, amikor az iskoldban felnSttképzés folyik.
A tanérik kezdete el6tt, és az 6rak kozotti sziinetekben az oktatok rendelkezésére allnak az oktatast

eldsegitd feladatok elvégzésében.

2.1.7. MUNKAVALLALOK MUNKARENDJE
Az intézményben a nem oktaté munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkarendjét a

jogszabélyok betartdsival az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezetd 4llapitja
meg. Munkakéri leirdsukat az intézményvezet6 késziti el. A torvényes munkaidd és pihen6idd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszchangolt
kialakitasara, megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsigénak kiad4sira. A napi munkaidé

megvaltoztatisa az intézményvezetd szobeli vagy irsos utasitisaval torténik.

2.1.8. A SZAKKEPZOITEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK

HASZNALATI RENDJE
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket Magyarorszig cimerével

kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldia és tanuldja felelds:
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* akozésségi tulajdon védelméért, 4llapotinak megbrzéséért,

* aziskola rendjének, tisztasdginak meg8rzéséért,

* az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, szdmitdstechnikai felszereléseit, stb. a diakok
elsdsorban a kételezo és a vélaszthato tanitsi 6rakon hasznalhatjak.

Az oktaté a rendkiviili eseményeket, eszkdzok meghibisoddsat, rongilasokat az igyeletes
igazgatohelyettesnek és/vagy a gondnoknak jelenti. A foglalkozdsokat kévetden — a tanteremért
felelds, vagy a foglalkozast tarté oktaté feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgaté engedélyével, tvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket zdrni kell, A tantermek bezardsa az
Ordt tartd oktatok, illetve — a tanitsi Grakat kdvetben — a technikai dolgozék feladata, A leadott
kulcsokat a tanitdsi nap végén az iigyeletes vezetd ellenbrzi.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatéval vald egyeztetés

utan — szabadon hasznalhatja.

2.1.9. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE
Az iskola szorgalmi id6ben naponta 07:00 — 22:00 — ig tart nyitva. Az intézmény, tanitasi

sziinetekben figyeleti rend szerint tart nyitva, munkanapokon 07:00 — 16:00-ig.
A szokasos nyitvatartasi rendt6l val6 eltérésre — eseti kérelmek alapjén — az igazgat6 ad engedélyt.

2.2. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM

ALLNAK JOGVISZONYBAN A INTEZMENNYEL
A szakképz§ intézménnyel munkavallal6i és tanul6i jogviszonyban nem 4116k csak az elfoglaltsaguk

idejére tartézkodhatnak az épiiletben.
Az épiiletbe valé belépésiikkor a portaszolgalatnal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracio
soran rogzitésre keriil a belép6 személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a keresett személy

neve.

2.3. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
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Az intézmény szakmai programjdban rogzitettek alapjan a nemzeti és 4llami iinnepélyek,
megemlékezések, hagyoményépol6 programok rendjét, idGpontjat és feladatait a tanév helyi rendje
allapitja meg.
Iskolai iinnepségek (a tanév rendjében meghatarozott idépontokhoz igazitva):
* Oktober 23. nemzeti linnep,
* Marcius 15. nemzeti iinnep,
Iskolai megemlékezések:
*  Aradi vértanik emléknapja (oktober 6.),
*  Kommunista és egyéb diktatirak aldozatai (februar 25.),
* Holokauszt 4dldozatainak emléknapja (aprilis 16.),

* Nemzeti 6sszetartozis napja (jinius 4.)

Hagyomanyos rendezvények:

» 1. heti projekt napok,

» Mikulas napi és kardcsonyi programok iskolai és osztalykeretek kdzott,

o Véradis,

e Didknap,

» Szakmai nap, palyaorientacids nap

» Projekthét

A rendezvények szervezésével, az iinnepi miisor Gsszeallitasdval és lebonyolitdsaval kapcsolatos

feladatokat a felel6sok megnevezésével a munkaterv hatdrozza meg.

2.4. A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

2.4.1. SZULOK, HOZZATARTOZOK TAJEKOZTATASA
Sziiloknek, hozzitartozoknak tajékoztatas csak a nagykori tanulé hozzijarulasival adhato.
A tanul6 eldmenetele, hidnyzésa csak az elektronikus naplébél kovethetd nyomon,

2.4.2. A DIAKOK TATEKOZTATASA
Az oktat6 a didk tuddsénak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd

kovetkezd tanitdsi 6rdn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudéds folyamatos
értékelése céljabol a tanulénak félévenként minimum a tantirgyi kévetelményeknek megfeleléen

hérom érdemjegyet kell adni. A heti 0,5 vagy 1 6ras tantargyak esetében a minimalis érdemjegyek
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szama kettd. Témazaré dolgozatok megirdsanak idSpontjarél az osztilyt (csoportot) legalibb egy
héttel a kijelolt idSpont eldtt a KRETA feliiletén tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(lehetOség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet fratni.

A tanul6 egy frasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen érdemjegy adhaté. Az frasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazé intézkedésekrsl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrsl tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétdl, szaktandratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érinté dontéseket, szobeli
tajekoztatés, és elektronikus tizenet (e-naplon keresztiil) form4jéban kell a didksag tudomésara hozni.
Az igazgat$ igény szerint tart konzulticiét a Diskénkorményzattal. A DOK kérésére az érdekelt

vezetdségi tagok, szaktanarok is részt vehetnek a megbeszélésen.

2.4.3. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOXK NYILVANOSSAGA
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

. Alapito oirat,

. SZP-Szakmai Program,

. SZMSZ-Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
. Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvinosak, azok a titkirsigon szabadon megtekinthetdk,
megtalalhatok az iskola honlapjdn. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatist. A hazirendet minden tanitvinyunk az iskola

honlapjan olvashatja, illetve a hizirend lényeges véltozasait a tanév megkezdésekor ismertetjiik.

2.5. INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

2.5.1. A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugary teriiletrészt is — a

tanul6k, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt
all, nem engediink be.

Az intézmény tanuléi, munkavillaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szamira a
dohdnyzis tilos. A 1999. évi XLII a nemdohdnyzék védelmérdl sz6l6 torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatérozott, az intézményi dohdnyzas szabélyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

igazgatéja.
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2.5.2. A TANULOBALESETEK MEGELGZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfdnok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivia a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtdrténtét és tartalmit az
e-naploban kell dokumentalni. A tajékoztaté megtartasat a tanul6k aldirasukkal kiilon nyilvantartason
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak tanérainak,
amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fenn. Az oktatds megtorténtét

.

az e-naploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elSirasokat

bels6 utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanir a tanév elején
kételes megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szdmara pétlolag kell ismertetni az
eldirasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltérdé korlilmények kozott végeznek valamely tevékenységet. A foglalkozast
vezetd oktatd koteles a tajékoztatdst megtartani és adminisztralni.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szdmara kotelezé. Az az oktatd, aki nem jelenti
az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartisat és a
Kormanyhivatalnak to6rténé megkiildését az igazgatd 4ltal megbizott munkavédelmi szakember
(felel6s) végzi.

Az oktatok és egyéb munkavéllalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizasa az
intézmény vezetGjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az intézményvezetd hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kitheti az eszkdz Orai hasznalatat. Az oktatok
altal készitett nem technikai jellegli pedagégiai eszk6zok a tanitasi ordkon korlatozis nélkiil
hasznalhatdk.

2.6. A SZAKKEPZ(O INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
SZABALYOK
Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4all6 —
alapdokumentumok hatdrozzik meg:
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* Alapité okirat

* SZMSZ-a szervezeti és milkodési szabalyzat

* SZP-a szakmai program

* atanév rendje

* ahazirend

Az intézmény tervezheté és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alibbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

2.6.1. AZ ALAPITO OKIRAT
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz8it, alairasa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli milkodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat
(Alapito okiratat) a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja azt.

2.6.2. A SZAKMAI PROGRAM
A szakképzd intézmény szakmai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka

tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjinak megalkotdsdhoz az intézmény szdméra a
Szakkeépzési térvény biztositja a szakmai nillésagot.

Az iskola szakmai programja meghatirozza:

* Az intézmény szakmai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas céljat.

* Az iskola képzési programjiban, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez0, kotelezben vilaszthaté és szabadon vélaszthaté tandrai foglalkozasokat és
azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

* Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formdit, a tanuld
ertékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld
teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat,

* A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos feladatokat,

* Az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénéki munka tartalmét, az osztilyfénok
feladatait,

* A kiemelt figyelmet igényld, a lemorzs6lodasban veszélyeztetett tanuldkkal kapcsolatos
pedagbgiai tevékenység helyi rendjét,

* A tanul6knak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogaik gyakorlasanak rendjét.

A szakmai programot az oktatéi testiilet fogadja el, a féigazgaté jévahagyja. Az iskola szakmai
programja megtekinthet6 a titkrsdgi iroddban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjin. Az

iskola vezet6i munkaidGben tijékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.
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2.6.3. AZ EVES MUNKATERV
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok

figyelembevételével az intézmény szakmai programjanak alapulvételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalésitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét.

Az intézmény éves munkatervének elfogadisara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadisakor be kell szerezni a didkonkormanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen az oktatdi testiilet
rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjén és a KRETA feliiletén el kell

helyezni.
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3. A VEZETOI MUNKA RENDJE

3.1. A VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS

3.1.1. AZ IGAZGATO FELELOS
a) az intézmény pedagbgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
b) anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért,
c) a tanulébalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak
megszervezéséért,
d) az intézmény neveld és oktaté munkaja egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,
) az intézményben a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzattal vald
megfeleld egyiittmiikodés kialakitasiért,
f) az oktatoi etika normdinak betartisdért és betartatasaért,
g) az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,
h) a szakképzdintézmény feladatai ellatisshoz vagyonkezelésbe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért,
i) a gazdilkodds sorin a szakmai hatékonysig és a gazdaségossag kovetelményeinck
€rvényesitéséért,
j) a tervezési, beszamolési, informacidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,
k) a gazdalkodés teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és HACCP
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
1) azintézményi szintli karbantart6, allagmeg6vo, feltjitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért, vagy
elvégeztetéséért,
m) a nem dohanyzdk védelmére elbirt torvényi feltételek biztositasaért.
Az intézmény vezetdje — a szakképzésrdl sz616 torvény elBirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdilkoddsért, gyakorolia a réruhdzott
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabdly nem utal méis hatdskorébe. A munkavillalok foglalkoztatasira, élet- s
munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében, jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kdtelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az iskolavezetés tagjai koziil az igazgatd, az igazgatShelyettesek, dualis képzésért felelds igazgatd-
helyettes, a munkak6zosség-vezetOk ellendrzési feladatokat is ellatnak.
Az intézmény vezetfsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetfsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a didkonkormanyzat vezetbjével.
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A didkénkormdnyzattal val6é kapcsolattartas az igazgaté feladata.
Az igazgat$ felelGs azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan

a didkdnkorményzat véleményét be kell szerezni.

3.1.2. AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK
Az intézményvezeté a jogszabdlyok éltal szdmdra biztositott feladat- és hataskireibél itadja az

alibbiakat.

- Nevelési igazgatéhelyettes szimira az intézmény nevelési-oktatasi és taniigyigazgatasi
feladatok-munkakéri leirasban- meghatarozott részeit,

- Szakmai igazgatéhelyettes sziméra a szakképzéssel kapcsolatos, adminisztricios feladatokat,
amelyeket a munkakori leirasa tartalmaz,

- Dualis képzésért felelds igazgat6 helyettes a gyakorlohelyek szakmai irdnyit6ja és az ott folyd

oktaté-nevelé munka felelés vezetGje.

3.1.3. A INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATARA A KOVETKEZO BEOSZTASBAN

DOLGOZOK JOGOSULTAK
- igazgaté és az igazgatéhelyettesek minden iigyben,

- iskolatitkarok a munkakori-leirdsukban szerepld iigyekben,

- osztalyfénikok és a szakmai vizsgabizottsag jegyzbi az év végi és a vizsgin szerzett osztilyzatok
torzslapokba, bizonyitvanyokba, valamint a félévi tanuiményi értesitékbe vald beirasakor.

- A intézményi és technikai bélyegzOk is szigori szdmadéasGak és csak az arra jogosultak
hasznalhatjik.

A BGSZC Foigazgatoja a intézményvezetére ruhdzza at feladatai koziil:

a) az intézmények oktatdi testiiletének vezetését,

b) a munkaltatéi jogkorok gyakorldsat az intézmények munkavallaléi tekintetében a jogviszony
létesitése, jogviszony megsziintetése, valamint fegyelmi jogkordk kivételével; jogviszony létesitését
¢és megsziintetését az igazgatd kezdeményezi a figazgatonal,

c) abizonyitvinyok és tantisitvAnyok alairdsanak jogat a kiadmanyozasi és iratkezelési szabalyzatnak

megfelelden.

Az atruhizott hataskorékben munkiltatéi jogkore az aldbbiakra terjed ki:
a) javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a dualis képzésért felelds igazgatohelyettes személyére az

oktatoi testiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,
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b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidGs foglalkoztatasra, hatirozott vagy hatirozatlan idejii
jogviszony létesitésére,

¢) munkaltatdi igazoldsok aldirasa,

d) anem oktat6-munkakorben alkalmazottak, munkakori besorolasa,

e) az alkalmazottak itsorolasa,

f) az oktatémindsit6 vizsga, illetve eljards sordn az intézményi bizottsagi tag delegaldsa,

g) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsigolasi terv alapjan, dontés a fizetés nélkiili
szabadséag igénybevételére vonatkozd kérelmekrsl,

h) tavollét engedélyezése,

i) munkakoéri leirasok elkészitése,

j) amunkavégzés ellenGrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

k) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozé utasitas kiadasa,

1) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo résztvételre,

m) dontés a tilmunkdrol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

n) a belféldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel a f3igazgat6 részére jutalmazasra,

p) javaslattétel a fdigazgaté részére, illetve véleményezése a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok
targyéban benytjtott kérelmeknek,

q) javaslattétel a foigazgato részére kitiintetésre.

3.2. A VEZETOI MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT ES HATASKOROK
3.2.1. AZIGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

e afdigazgato irdnyitisa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

o felel azintézmény szakmai munkéjaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,

o felel az intézmény oktatéi testiiletének, tantestiiletének munkajaért,

e vezeti az oktatdi testiiletet,

¢ felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkdrébe tartozéd dontések el8készitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenbrzéséért.

e véleményezi a fdigazgaté hatiskorébe tartozd, az intézményt érinté dontést,

e véleményt nyilvanit a szakképzési centrum kéltségvetéséhez,

o szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldésihoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok irdnyitasa céljabol,

¢ félévente, illetve a fdigazgato vagy a kancelldr 4ltal elrendelt esetekben tijékoztatast
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nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérél, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

felel a gazdilkodds soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossig
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolaséra jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutb kerete felett.

gondoskodik az intézmény belsd szabélyzatainak elkészitésérdl, az intézmény
szervezeti és milkodési szabélyzatat, szakmai programjat, pedagdgiai programjat és
hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

atanév és a tanitasi €v jogszabalyban meghatirozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a
féigazgatonak,

szervezi &és ellenfrzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatdsit szolgdlé vagyon rendeltetésszer(i
hasznalatdért,

felel a gazdilkodds sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig

r rr

koévetelményeinek érvényesitéséért,
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kezdeményezi a munkavégzés személyi és tirgyi feltételei biztositaséhoz sziikséges -
hataskérébe nem tartoz6 - intézkedések megtételét,

kezdeményezi a f8igazgatonil a neveldi-oktatéi munka kiilsé szakértével torténd
értékelését,

dont a tanulé felvételérdl és 4tvételérdl, a felnbttképzési jogviszony létrehozasérdl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnydban az oktatdi testiilet véleményének
kikérésével a tanuldk osztilyba vagy csoportba sorolasarél, a tanul6i jogviszony, illetve
a felnbttképzési jogviszony megsziintetésérdl,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozéson valé részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasival
kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatisara, a tanulé, illetve a képzésben részt vevé
szemely felzarkoztatdséra, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalé fejleszté pedagogiai ellatisokat,
gondoskodik a tanulok szakképzé intézményen beliili feliigyeletérsl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl,
koordindlja az intézményen belilli gyermek- és ifjisidgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszemek az intézményhez
kapcsolodé feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter 4ltal alapitott dij, Kitiintetés
tanuloi kedvezményezettjeinek koérére,

véleményezi a fOigazgaté és a kancellar hatiskorébe tartozé - az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érintd déntést,

javaslatot tesz a hitrinyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fenndlldsa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitisara,
felel a tanulményi kirdndulasok megszervezéséért,

felel a tanulobalesetek megel6zéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniligyi nyilvéntartdsokat és felel az intézmény
adatbiztonsdgaért, tovabbid a szakképzés informdciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarél és adattisztitasardl az elektronikus

taniigyigazgatasi rendszerben,



figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznilatdt, a lemorzsolodasra
vonatkozé adatgyfijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolodas megel6zése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazods, méltd
megszervezésérodl,

egylittmiik6dik és kapcsolatot tart a képzési taniccsal, a didkénkormdinyzattal, a
szakképzési centrum vezet6ivel és dolgozoival, a dualis képzdhelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabalyban meghatirozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktaté munkija egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikddik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatiasaval kapesolatos ligyben,
amelyet jogszabily nem utal més szerv vagy személy, igy kiilonosen a féigazgats és
kancellar hataskorébe,

kiadméanyozza a feladatkérébe tartozé dontéseket.

Az igazgaté munkaltat6i és humanerdforras-gazdalkodassal dsszefiiggd feladatkorében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonyanak létrehozidsa és
megsziintetése esetén,

2. javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizdsi jogviszony
létrehozasdra, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatirozatlan ideji jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa és megsziintetése

kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) donta tavollét engedélyezésérél,
b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol
c) ellendérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellditja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoéan utasitast ad ki,

e) dont atilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

26

td



f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsigoldsi, a fizetés nélkili szabadsdg igénybevételére
vonatkozd kérelmekrdl,

h) dént adolgozo6i kedvezmények, juttatdsok tirgyaban benytjtott kérelmekrdl,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

5. a szakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott moédszertan szerint haromévente

értékeli az oktatét, gondoskodik az értékeléshez szikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérdéives felmérés elvégzésérdl,

6. véleményezi a f8igazgatd hataskorébe tartozé, az intézményben foglalkoztatottakat
érintd dontést,

7. javaslatot tesz a fGigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak
jutalmazasara, kitiintetésére.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
ligyet meghatarozott korében helyetteseire 4truhdzhatja.

Az igazgatdt tavollétében, akadilyoztatisa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakdr nincs
betbltve az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatiban megjellt igazgatohelyettes

helyettesiti.

3.2.2. AZ IGAZGATO VEZETOTARSAI
Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsai munkédjukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezetd

kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai, az igazgaténak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az igazgatOhelyettest az igazgaté a fenntarto - a szakképzési centrum részeként miikéds szakképzd
intézmény esetében a fGigazgaté az igazgaté - egyetértésével bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast
az kaphat, aki a szakképz0 intézmény tekintetében az oktatéra vonatkozéan az Szkr. 134. §-ban el8irt
feltételeknek megfelel.

3.2.3. NEVELESI IGAZGATOHELYETTES
 Ellatja az igazgatéi feladatokat az igazgatd tavollétében

¢ Iranyitja az oktat6-neveld tevékenységet
» Ellatja a versenyekkel kapcsolatos teendéket
o Osszehangolja és ellendrzi a vezetése ald tartozé beosztottak munk4jat biztositva a megfeleld

munkamegosztast
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o Iskolai szinten iranyitja és feliigyeli a munkakozosségek tevékenységét

o Ellendrzi az oktatok adminisztraciojat

* Az iskola belsd ellendrzési tervébdl raharuld ellenérzéseket elvégzi és megfeleléen adminisztralja

o Oraldtogatasokat tesz és az ezzel kapcsolatos észrevételeit megbeszéli az érintett kollégakkal illetve
a munkakdzosség vezetdvel

» Megszervezi a javito, osztalyozo vizsgat a technikumi osztalyoknak

e Megszervezi, koordinélja és ellendrzi a nevelé munkéval, didkénkormanyzattal, ifjGsagvédelemmel
kapcsolatos feladatokat

» Ellatja az iskolai fegyelmi bizottsag elndki feladatait, lebonyolitja az esedékes fegyelmi iigyeket,
megoldja a nevelési problémakat

o Feliigyeli az intézmény nemzetkdzi kapcsolatait

» Segiti az iskola beiskolazasi tevékenységét

» Iranyitja az iskolai szintii versenyek megszervezését

» Megszervezi az iskolai szintli iinnepélyeket, rendezvényeket

» Koordinalja a tanéran kiviili foglalkozasokat

o Feladata a pélyazatok figyelése, koordinalasa, elkészitésiik, benyujtdsuk, megvaldsitasuk és
elszamolésuk szervezése

» Segitséget nyljt a ,,tanév rendje” elkészitéséhez

o Feladata az iranyelvek, a sziikséges szempontok kozreadasa a tantargyfelosztis és az Grarend
készitéséhez

 Javaslatot tesz (a munkakdzosségek vezetdivel egyeztetett médon) a feliigyelt munkakozosségekben
a mindenkori tantargyfelosztasra, a képzési feladatot ellatd személyére, a tovabbképzési tervre

o Kozremiikodik az éves munkaterv készitésében

 Beiskolazassal kapcsolatos reklam, szervezési és adminisztracios feladatokat végez

¢ Gondoskodik a taniigyi adminisztracid irattdrozasar6l (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl, figyelembe vételével)

o Részt vesz a statisztikai szolgaltatés elvégzésében

+ Ugyeleti beosztasa szerint ellenérzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a tanitis zavartalan
menetérdl

* A helyettesitéseket —lehetdség szerint- id6ben megbeszéli és kiirja az oktatéra vonatkoz6an

o Ugyeletesként koordinalja az éves rendes tlizriad6 lebonyolitasat

» Feliigyeli a munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyok betartdsit, valamint azt, hogy a tanuldk az
iskola helyiségeit a munkavédelmi eléirdsoknak megfelel6 hasznaljak

» Baleset esetén, —ha sziikséges- ment6t hiv, majd felveszi a kapcsolatot az intézmény munkavédelmi
feleldsével

» Balesetrol jegyzokonyvet készit és a munkavédelmi jogszabalyoknak megfelelSen jar el.
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3.2.4. SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES
o Ellatja az igazgat6i feladatokat az igazgat és a nevelési igazgat6 tavollétében

o Iranyitja az intézményben foly6 szakképzéseket

o Ellatja az 4gazati alapvizsga és a szakmai vizsgdk szervezésével kapcsolatos feladatokat

o Iranyitja a szakképzés teriiletén foly6 oktat6-neveld munkat

o Ellatja a versenyekkel kapcsolatos teend6ket

e Osszehangolja és ellendrzi a beosztottak munkajat biztositva a megfelelé munkamegosztast.

o Iskola szinten iranyitja és feliigyeli a munkak6zosségek tevékenységét

o Ellendrzi az oktatok adminisztracidjat

o Az iskola belsd ellen6rzési tervébol raharulo ellenérzéseket elvégzi és megfelelden adminisztralja

e Oralatogatasokat tesz és az ezzel kapcsolatos észrevételeit megbeszéli az érintett kollégakkal illetve
a munkak6zisség vezetdvel

» Feladata a szakképzéssel kapcsolatos szakmai vizsgdk megszervezése, lebonyolitdsa és az ezzel
kapcsolatos adminisztracié ellenérzése

e Kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel, munkahelyekkel

e Kapcsolatot tart az NSZFH-val, valamint a szakmai képzéshez kapcsolodé intézményekkel,
hivatalokkal, szervezetekkel

o Feladata a palyazatok figyelése, koordinalasa, elkészitésiik, benyljtdsuk, megvaldsitdsuk és
elszdmolasuk szervezése valamint feliigyelete a hataskérébe utalt szakképzésekben

® Koordinalja a tan6ran kiviili tevékenységeket

e Feladata az irdnyelvek, a sziikséges szempontok kozreadasa a tantirgyfelosztds és az Orarend
készitéséhez

e Javaslatot tesz a mindenkori tantirgyfelosztisra, a képzési feladatot ellitdé személyére, a
tovabbképzési tervre

e Kozremiikddik az éves munkaterv készitésében

o Feliigyeli a beiskolézassal kapcsolatos reklam, szervezési és adminisztracios feladatokat

e Ugyeleti beosztisa szerint ellendrzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a tanitds zavartalan
menetérdl

o A helyettesitéseket —lehetOség szerint- id6ben megbeszéli és kiirja az oktatéra vonatkozéan

o Ugyeletesként koordinalja az éves rendes tlizriadé lebonyolitasat

¢ Feliigyeli a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasat, valamint azt, hogy a tanuldk az
iskola helyiségeit a munkavédelmi el6irasoknak megfelelé hasznaljak
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» Baleset esetén, —ha szikséges- ment6t hiv, majd felveszi a kapcsolatot az intézmény munkavédelmi
felelosével
e Balesetrdl jegyzékonyvet készit és a munkavédelmi jogszabalyoknak megfelelBen jar el.

3.2.5. DUALIS KEPZESERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES
» A gyakorlohelyek szakmai irdnyit6ja és az ott folyé oktatd-nevelé munka felelds vezetdje

® A szakmai munkakozosségekkel egyiittmiikddve irdnyitja a szakmai oktatdssal kapcsolatos nevelési,
oktatasi és egyéb teendGket

¢ Gondoskodik a szakmai oktatis megfelel$ szinvonalardl, ligyel az iskolai és duslis képzShelyen
folyé oktatds dsszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysédgéara

e Ora és foglalkozis-latogatasokkal, valamint egyéb médon ellenérzi a gyakorlati oktatok
tevékenységét, tanacsokkal timogatja 6ket, szakmai, pedagogiai tovabbképzésiiket segiti

* Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodé egységek megbizottaival, a kamarak képviseldivel,
részt vesz a gazdalkod6 egységek és az iskola kozotti megallapodasok, szerzddések el6készitésében

e Felelds a tanulok gyakorlati hidnyzasainak adminisztracidjaért

¢ Felel az 6sztondij kifizetéshez sziikséges tanul6i adatok pontos vezetéséért

e Mulasztas, szabalytalansig, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez

e FelelOs az évkozi és az egybefliggd szakmai gyakorlat megszervez€séért

e Kozvetit a tanuldk és a gyakorlatot oktatd cégek kozotti szakképzési munkaszerzédések
megkdtésében €s megsziintetésében

e Eldkésziti a megallapodasokat az egybefiiggd nyari gyakorlatra vonatkozéan

¢ Részt vesz a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalds4ban.,

3.2.6. MUNKAKOZOSSEG VEZETO

o Osszeallitja a munkakozosség éves programjat

¢ Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds annak szakmai munkéjaért, a szaktargyi oktatasért
¢ Modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutaté tanérékat szervez, segiti a szakirodalom
felhasznalasat

¢ Véleményezi a munkakozosség tagjainak tantargyi programjait, ellenérzi a tanmenet szerinti
el6rehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelését

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre

e LehetOség szerint oralatogatasokat végezhet, tapasztalatair6l beszamol az iskola vezetésének

¢ Ellenérzi a munkakézosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, sziikség esetén intézkedést

kezdeményez az intézmény vezetSjénél
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® Munkakdri leirasdban meghatarozottak szerint, a munkakdzdsség tagjai szdmara kiadott feladatok
elvégzését ellendrzi valamint az iskolavezetés altal delegélt ellenérzési feladatokat ell4tja

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosségeket az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan kiviil,
ismerteti az igazgaté dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik azok végrehajtasirdl

o Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamol6t készit a munkakozosség tevékenységér6l az oktatoi
testiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére

e Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait
¢ A munkak6zésség-vezet6k munkdjit - a munkamegosztas szerint — az illetékes igazgatohelyettes

iranyitja.

3.2.6.1. Iskolai mentor
A mentor, mint kulcsszerepld és teljes kor(i segitd szakmai feladatokat 14t el a fogadott oktatohallgatok

egyeni Osszefliggd és intézményi hospitalasi gyakorlatival dsszefiiggd valamennyi iskolai tevékenység
soran.

A mentor a hallgaték szakmai tevékenységének tdmogatdja, amelynek legfSbb jellemzbje a
folyamatjelleg, ezért feladata az intézmény vezetSségével a folyamatos kapcsolattartas és konzulticio.
A mentor alapvet feladata a oktatojeldlt szakképzettségéhez kapcsolédd gyakorlati ismeretek
megszerzésének timogatdsa, a munkahely vilagaval valo ismerkedés segitése.

A ballgatok késobbi munkajinak hatékonysdga érdekében gondoskodik az intézményben eltoltott
gyakorlati tevékenység megszervezésérél, hogy az oktatdjeldltek jartassagot szerezzenek a tanitasi és
tanulasi folyamatok értékelésében, fejlesztésében és a kutatdsban.

A tanari kulcskompetencidk kialakitisanak segitése a mentori tevékenység célja, hogy a oktatéhallgato
tanéri felkésziiltsége birtokaban, hivatisanak gyakorldsa sorin valjon alkalmass a pedagdgiai feladatok

ellatisara.

3.3. AKIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI
Az intézmény Aaltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és

szabélyzatoknak aldirdséra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

KIADMANYOZAS SZABALYAI:;
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A kiadmanyozas az tigyben tortén6 kozbens intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiils6 szervnek
vagy személynek cimzett irat kiadaséara ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog magiban foglalja az
intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitisidnak, valamint az irat irattarba

helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalméért és alakisdgaért a kiadmanyozo felelds.

AZ IGAZGATO A HATASKOREBE TARTOZO UGYEKBEN KIADMANYOZ

Az egységes hivatali miikddés- az intézményvezetd szakmai feladatellatisihoz sziikséges onallosag
biztositdsa mellett, a szakmai feladatai sordn valamint az intézmény fenntartisa, miikodtetése
kérdésében kapcsolatot tart a BGSZC illetékes munkatérsaival.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozasra, a kiadvinyok tovéabbkiildhetdségének és
irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetS jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetSje frhat ald. Az intézményvezetd akadilyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az
intézményvezetd altal- aldirdsival és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban-
megjelolt, magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.

Az intézmény cégszerli aldirdsa, az intézményvezeté aldirdséval és az intézmény bélyegzdjével
érvényes.

3.4. A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed,

amelyet munkakoéri leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy
egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hatdskorrel veszik 4t egymdas munkajat, ennek soran —az intézmény
igazgatGjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatéhelyettes
hataskorébe tartozik.

3.5. AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES

HELYETTESITESI REND
Tavollétében (ebben a sorrendben) a nevelési igazgatOhelyettes, a szakmai igazgatohelyettes

helyettesithetik. Az igazgatOhelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakéri leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések

meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.6. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTASHOZ ES HELYETTESITESHEZ
KAPCSOLODO FELELOSSEGI SZABALYOK
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Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az
iskolavezetés vagy az oktatdi testiilet mas tagjaira. A dontési jog 4truhdzésa minden esetben irisban

torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Az intézményben foly6 pedagégiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok

végrehajtasanak ellenbrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgato
kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszer(i milkddéshez azonban rendszeres és jOl szabalyozott
ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabélyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és oktatoinak munkakori lefrdsa, valamint az oktatéi értékelési rendszer
onértékelési része teremti meg,

A munkavallalok munkakori leirdsét az érintettel ald kell fratni, az alairt példdnyokat vagy azok
masolatat — a Budapesti Gazdasigi Szakképzési Centrum Munkaiigyi osztalyan - személyi anyagban-
az irattirban kell drizni. Az igazgatGhelyettesek, dudlis képzésért felelds igazgatOhelyettes és a
munkak6z3sség-vezetSk elsdsorban munkakéri leirdsuk, tovabbi az igazgaté utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenbrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségenek tagjai és a munkatervben az oktaté teljesitményértékelésben valé kdzremiikodéssel
megbizott oktatdk sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizdsira — ellendrzési feladatokat is
clldthatnak. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizdrolag szakmai jellegliek lehetnek. A tanév sorén
végrehajtand6 ellen6rzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatirozni. Az ellendrzési
teriiletek kijeldlésekor a célszerliség és az integritds a meghatarozo elem,

Minden tanévben ellendrzési kotelezettségeel birnak a kévetkezs teriiletek:

* tanitasi 6rak ellenfrzése (igazgatd, igazgatéhelyettesek, dualis képzésért felelds igazgatohelyettes
munkakdzosség vezetok),

e tanitasi 6rék latogatdsa szaktanicsaddi, szakértdi kompetenciaval,

e igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyz4sok ellendrzése,

* az SZMSZ-ben elbirtak betartasinak ellendrzése az osztalyfdnoki, tandri intézkedések folyaman,

e oktatdmindsitésre jelentkezdk Snértékelése,

e az 3 éves ciklusban sorra keriilék onértékelése.

3.8. ASZAKKEPZO ISKOLA MINOSEGIRANYITASI RENDSZERE
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A szakképzd intézmény a tevékenységét mindségiranyitdsi rendszer alapjan végzi. A szakképzd
intézmény minéségiranyitasi rendszere mindségpolitikdbdl és azonos szempontok alapjan megvalésuld
atfogd Onértékelésbdl és az ezekre épiild beavatkozd, fejleszté tevékenységekbdl all. Az iskola
mindségiranyitasi rendszere kozéppontjaban a szakképzés minéségének ndvelése kell 4lljon, valamint a
szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére kell iranyuljon. Ezért— a szakképzés mindségének
javitasa érdekében —a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével eldsegiti
e az oktatOk tovdbbképzését és onképzését,
e Onértékelésre épiil,
e hozzéjarul ahhoz, hogy a szakképzési alapfeladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos
valtoztatasok, a szolgaltatisok mindségének javitdsa megalapozott adatokon és
visszajelzéseken alapuljon,

¢ aszakképzési alapfeladat-ellatas kiilsé €s belsé partnereinek a bevonasara épiil.

A mindségiranyitasi rendszert és annak modositasat az igazgatd késziti el, és azt — az oktatdi testiilet
véleményének kikérését kovetéen — a fenntarté hagyja jova. A centrum f8igazgat6éja meghatirozza a
szakképz6 intézmény minbségiranyitasi feladatait. Az iskola a min8ségpolitikaja keretében
o megalkotja az intézmény kiildetését, jovOképét és azokhoz kapcsolddé stratégiat alakit ki a
szakképzési alapfeladatellatas minéségének biztositasa és javitasa érdekében,
o szabalyozza a minéségiranyitasi rendszer szervezeti kereteit, milkddtetésének feltételeit,
e a szakképzési alapfeladat-ellatds min8ségének biztositdsa és fejlesztése érdekében
mindségcélokat hatiroz meg,
e a szakképzésért felelos miniszter altal kiadott modszertani javaslat alapjan elkésziti az

oktatok értékelési rendszerét.

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgatd végzi. Az oktatok
értékelési rendszere keretében az igazgat6d a tovabbi intézményvezetbk és — dontése alapjan — kiilsd
szakértd bevonasdval hdromévente értékeli az oktaté munkajat, erdsségeket és fejlesztendd teriileteket
hatéroz meg, jovéhagyja az oktaté altal az értékelés megallapitdsaihoz kapcsolddéan készitett cselekvési
tervet. Vizsgdlja az Eurépai Szakképzési MinOségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktatd

o szakmai felkésziiltségét,

e aszakképzés-relevans korszer(i médszertan alkalmazasat,

e pedagoégiai tervezését,

o pedagbgiai értékelését,

e egyittmikodését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatdsi partnerekkel,

o személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tAmogatd tevékenységét,
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® innovicids tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

A szakképzd intézmény a minSségpolitikdban meghatirozottak szerint — rendszeres mérés és
adatgyiijtés mellett — legalabb kétévenként atfogd Snértékelést végez. Ennek keretében a szakképzésért
felel6s miniszter altal kiadott 6nértékelési kézikényv értékelési teriiletei és elvarasai alapjan er@sségeket
¢s fejlesztends teriileteket hatdroz meg. Az iskola - a fejlesztd beavatkozasok lehetdségének biztositasa
céljdb6l — éves rendszerességgel gylijti és elemzi az Snértékelési kézikényvben meghatarozott
indikdtorokat, méri a szakképzési alapfeladat-ellétds kiilsé &s belsd partnereinek igényét és
elégedettségét. Az nértékelési kézikonyvben meghatrozott folyamatmodell alapjan

* szabdlyozza és miikodteti a szakképzd intézményi folyamatokat a vezetésiranyitasi,

szakmai-képzési, timogaté és erbforras folyamat-teriileteken,
e indikdtorokkal rendszeresen méri a szakképzé intézményi folyamatok miikddésének

eredményességét, és értékelésiik alapjan fejleszti azokat.

Az iskola az 6nértékelés és a kiils6 értékelés alapjan beavatkozo, fejlesztd tevékenységet végez,
biztositva ezzel a szakképzési alapfeladat-ellitisanak folyamatos fejlesztését. Ennek keretében a
szakképz6 intézmény cselekvési tervet készit, amelyet az oktatdi testiilet fogad el és a fenntartd hagy
JOva. A cselekvési tervet ossze kell hangolni a szakképz§ intézmény éves munkatervével, annak
veégrehajtasat és eredményességét pedig a kovetkezd dnértékelés soran értékelni kell.

Az oktat6i munka belsd ellendrzése kiterjed a tanérai foglalkozasokra és az ezeken kiviili més iskolai
foglalkozdsokra is. A neveld — oktaté munka belsé ellenbrzésének megszervezéséért és hatékony
miikddtetéséért az igazgaté a felelds. Az ellenbrzés teriileteit, tényleges tartalmat, modszerét és
litemezesét az igazgatd és a mindségiranyitasi csoport 4ltal kidolgozott és mitkdtetett minéségiranyitasi
program tartalmazza, amely az onértékelést és bels ellendrzést is magéba foglalja, és amely nyilvanos.
Az ebben nem szerepld eseti ellenérzések lefolytatasarsl az igazgat6 dont. Az oktatd-neveld munka
belsd ellenbrzésére és értékelésére jogosultak:

e igazgatd,
¢ igazgatohelyettesek,
¢ munkak6zosség-vezetSk,

* a mindségiranyitsi csoport tagjai feladatuk szerint.

Az igazgaté az intézményben folyé Osszes tevékenységet ellenSrizheti. Kozvetleniil ellenérzi az
igazgathelyettesek, a az iskolatitkirok és a gazdasagi ligyintéz6 munkajat. Ennek egyik alkalmazott
eszkoze a beszimoltatss. Az igazgatShelyettesek ellenbrzési tevékenységiiket a vezetbi
munkamegosztisbol és a munkakori leirdsukbél kévetkezé teriileteken végzik, A munkakozosség-
vezetdk az ellenbrzési feladatot az adott munkakdz8sséggel Osszefliggé teriileten latjak el.

Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjék az illetékes igazgatOhelyettest.
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Az ellendrzés teriiletei és modszerei:

o foglalkozasok,

e tandran kiviili foglalkozasok latogatdsa,

e irasos dokumentumok vizsgalata, és elemzése,
o tanul6i munkak vizsgilata és elemzése,

® beszamoltatas szOban és irasban.

3.9. AZ OKTATOK MUNKAJANAK ELLENORZESE ES ERTEKELESE
Az oktatok nevel6-oktaté munkija alapvetden ©nalldo feleldsségil, kreativitison, moddszertani

szabadsagon alapuld, magas kdvetelményli alkotd tevékenység. A tanari munka ellendrzésének egyik
szintere az Oraldtogatds. Az Oralatogatasok és az ehhez kapcsolédé tevékenységek az Onértékelési
tervben meghatarozottak szerint zajlanak. A palyakezdé oktatok munkéjat folyamatosan figyelemmel
kell kisérni és segiteni. Ha egy oktatd tevékenységével kapcsolatban — osztalyfonoki, sziiléi vagy tanuldi
jelzések alapjan — gond érzékelhetd, akkor az igazgatd és az ellenbrzésbe bevont munkakdzosség-vezetd
célzatosan €s hosszabb id6szakban latogathatja a foglalkozasokat. Az 6ralatogatasok tapasztalatait az
oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak$zosség tagjaival meg kell beszélni. A beszélgetéseken
fogalmazddjon meg a latott 6ra szakmai, médszertani, pedagodgiai eredménye, illetve hidnyossaga. Az
altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — oktatdi testiileti értekezleten

Osszegezni és értékelni kell, mely az igazgat feladata.
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4. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az igazgatd — a megbizott vezeték &s a valasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai

kozdsségekkel tart kapcsolatot:
* iskolai k6zosség,

* munkavéallal6i k6zosség,

» oktatoi testiilet,

 szakmai munkakozosségek,
* iskolai mentor,

* didkénkormanyzat,

* osztalykdzosségek,

* munkavédelmi képvisel6.

4.1.1. AZ ISKOLAKOZOSSEG
Az iskolak$zOsség az intézmény tanul6inak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaléknak az

Osszessége.

4.1.2. A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG
Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4116 adminisztrativ és

technikai dolgoz6kbdl 4ll.

4.1.3. AZ INTEZMENY OKTATOI TESTULETE
Az oktatéi testiilet a szakképz6 intézmény oktatdinak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanicskoz6 és hatdrozathozé szerve. Az oktatéi testiilet tagja a szakképzb
intézmény valamennyi oktaté munkakdrt betdlté munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoka végzettségii dolgozoija.
A szakkepz intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a szakképzé intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben a szakképzési térvény végrehajtisi rendeletében és mas
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattev6
jogkorrel rendelkezik.
Az oktat6i testiilet dontési jogkorébe tartozik, a 12/2020. (I1.7.) szakképzési torvény végrehajtasarol
sz616 kormanyrendelet alapjan
a) a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak és
modositasanak elfogadasa;
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b) a Szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadisa;

¢) az intézmény éves munkatervének elfogadésa;

d) az intézmény munkajat 4tfogd elemzéseknek, értékeléseknek, beszamoldknak elfogadisa;

e) atovabbképzési program elfogadasa;

f) az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztisa;

g) a hazirend elfogadisa;

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztilyozo vizsgira bocsatasa;

i) atanulék fegyelmi iigyeiben val6 dontés, a tanulok osztlyozoé vizsgara bocsatasa;

j) az intézmény alapfeladatén kiviili anyagi haszonszerzésre iranyulé tevékenység (vallalkozas)
inditiséra, igénybevétele feltételeinek meghatirozdsira, a bevétel felhaszndlasi jogcimének
megallapitasara javaslatot tehet;

k) jogszabalyban meghatirozott mas iigyek.

Az oktatéi testillet véleményt nyilvénithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Kételez6 kikérni az oktat6i testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadisa
eldtt, az egyes oktatok kiilon megbizdsainak elosztisa soran, valamint az igazgatohelyettesek
megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

Az oktat6i testiilet alkalmi vagy meghatérozott id6re létrehozott bizottsigot alakithat abban az esetben,
ha feladatkorébe tartozé ligyekben kell dénteni vagy eljami. Illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat
atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre.

A szakmai munkakozisségre ruhizza:

- atantargyfelosztas elfogadisa el6tti véleményezési jogkort;

- az oktat6k kiilon megbizdsainak elosztasival kapcsolatos véleményezési jogkort.

A szakmai munkakozosség évente kétszer — a félévzard és az évzard oktatoi testiileti értekezleten szamol
be az atruhdzott hatdskordk gyakorlasardl. Jelen SZMSZ kiilén fejezete szabalyozza az oktatéi
testiiletnek a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 jogkorét.

4.1.3.1. Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév sordn az oktatdi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

* Tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,

» Félévi és év végi osztalyoz6 konferencia,

* Tajékoztatd és munkaértekezletek,

*  Nevelési értekezlet,

* Rendkiviili értekezletek.

Rendkiviili oktat6i testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémdinak (fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt az oktatdi testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
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az intézmény igazgatdja szilkségesnek litja. Az oktat6i testiilet dontést igényld értekezletein
jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezet személy, a jegyz6konyv-vezetd,
valamint kettd az értekezleten végig jelen 16vS személy (hitelesit) ir ald.

Az oktatéi testillet dontéseit és hatérozatait — a jogszabélyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerQ sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott személyi ligyeket,
amelyek kapcsén titkos szavazéssal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgaté szavazata dont.
A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagiba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgaté 4ltal kijeldlt napon tanévzard
ertekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév vé gén — az
iskolavezetés altal kijel5lt idSpontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatéi testiilet.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevs jogét az iskola valamennyi dolgozéjat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell Gsszehivni.

Az oktatoi testilleti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a térgy szerinti egyetértési joggal
rendelkez kozosség képviseldit is. Az oktatéi testiileti értekezleten az oktatéi testiilet minden tagjanak

részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

4.1.4. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A munkakdzosség vezetSjét a munkakozosség tagjainak véleményét kikérve az igazgaté nevezi ki
maximum 6t évre.

A szakmai munkak6zosség oktatoknak nytijtott szakmai segitségének formai:
a) mentoralas;

b) tovabbképzések megtervezése;

c) belsd tovabbképzések tartasa;

d) esetmegbeszélések;

e) miihelytevékenység;

f) dokumentumok elemzése;

g) oOralatogatisok és elemzésiik;

h) tajékoztatss,

”w o

g) tanfeliigyeletre, oktatomindsitésre valé felkésziilés

A szakképzd intézményben legalabb ot oktatd hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Iskoldnkban 5
szakmai munkak6zdsség milkodik.

A szakmai munkakéz6sség részt vesz az intézmény szakmai munk4j4nak irdnyitisiban, tervezésében és

ellen6rzésében. A munkakézosség a munkaprogramjat az iskola elfogadott éves munkaterve szerint,
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annak figyelembevételével, illetve sajat Szervezeti és Miikddési Szabilyzata alapjan késziti el. A
munkaprogram részét képezi a munkak6zdsség-vezetd ellendrzési terve.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzdsség — az igazgaté megbizasara — részt vesz az iskola oktatdinak és gyakornokainak belsé
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzdsség tagjai évente, de sziikség esetén mis id6pontokban is javaslatot tesznek
munkakdzdsség-vezetdjiik személyére,

A munkak6zdsség-vezeté megbizasa legfeliebb 6téves hatdrozott id6tartamra szdlhat, megbizasa az

igazgato jogkore.

Munkakozosségek elnevezése

sorszam elnevezés
1. Gazdalkodas és menedzsment

2. Logisztika — kereskedelem

3. Idegen nyelvi és nemzetkozi programok

4. Moédszertani, mentori és digitalis kultira

5. Diakelet és iskolamarketing

A munkakdzosség vezet6 feladata: a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlésa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozitt. A

munkakdzisség vezetd legaldbb féléves gyakorisggal szoban és frdsban beszdmol az intézmény

vezetOjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakdzdsség munkatervét, irisos

" £

beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkak6zosség munkajarol.

4.1.4.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
Az oktat6i testillet feladatainak atruhdz4sa alapjan — a szakmai programmal és az éves munkatervvel

oOsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:
* Javitjak, koordinaljék az intézményben foly6 nevel$-oktaté munka szakmai szinvonalét, min8ségét.

¢ Egyiittmiikédnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitisa, a gyorsabb
informdciéaramlas biztositdsa érdekében Ggy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen
konzultilnak egymissal és az intézmény vezetSjével. Az intézmény vezetje a munkakdzdsség
vezetbket féléves gyakorisaggal beszamoltatja.

* A munkak6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellenérzésében, az oktatok értékelési rendszerének mitkddtetésével kapesolatos feladatok
ellatasaban.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tGkéletesitik a modszertani eljarasokat.
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* Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kifrésat, propagaljak a keriileti, févérosi
&s orszagos versenyeket, hiziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése céljabol.

* Szervezik az oktatok tovabbképzését.

*  Osszeallitjak az intézmény szdméra az osztalyozo, javitd vizsgik tételsorait, megoldasi Gtmutatoit.
* Elkészitik a szakmai gyakorlati vizsgak tételsorait és megoldasi Gtmutatoit.

* Tamogatjak a palyakezd6 oktaték munkajat, fejlesztik a munkatirsi kozosséget.

4.1.4.2. A szakmai munkakozOsségvezetd jogai és feladatai

. Osszeéllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

* Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

* Az igazgaté altal kijeldlt id6pontban munkakdzosség-vezetd tdrsai jelenlétében beszdmol a
munkakdzdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

* Moddszertani és szaktirgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszn4latat.

* Téjékozédik a munkakézosségi tagok szakmai munk4jarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgaténal; a munkakozdsség minden tagjanal 6rat latogat.

* Az igazgat6 megbizdsira az oktat6i teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé munkat,
tovabba 6ralatogatdsokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

* Képviseli allasfoglalasaival a munkakézosséget az intézmény vezetGsége elbtt és az iskolan kiviil,

+ Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a munkak6zosség tevékenységérdl az oktatoi
testiilet szamara.

+  Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitdsa el6tt kteles meghallgatni a munkakézosség tagjait,
kell6 id6t kell biztositani szimara a munkaké6zosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat

a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

4.1.5. A DIAKONKORMANYZAT
A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A

didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény miikddésével és a
tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkorményzat sajat Szervezeti és miikodési
szabélyzata szerint mitkddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mitkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a
szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a didkonkorményzat késziti el és az oktatdi
testiilet hagyja jéva. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban

meghatérozottak szerint valasztott didkonkorméanyzati-vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.
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A diakdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanir tAmogatja és fogja ossze, akit ezzel a
feladattal — a didkkozosség javaslatira — az igazgatd biz meg hatdrozott, legfeljebb téves iddtartamra.
A didkdénkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott idében —
diakkozgylilést tart, melynek Osszehivasdt a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanosségra kell hozni.

A didkonkorméanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény belsd mitkodésének szabalyai

kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval

valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkénkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
b) a tanulék helyzetét elemzd, értékels beszamolok elkészitéséhez, elfogadisahoz,
c) a palyazati kifrasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) a szakképz6 intézményi sportkdr miikodési rendjének megallapitisihoz,
e) az egyéb foglalkozas formainak meghatirozasihoz,
f) a konyvtér, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitisahoz,
g) a hazirend elfogadasahoz és

h) a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatidban meghatérozott egyéb iigyben.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az iskola igazgatéja felelBs. A jogszabaly Altal
meghatirozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg olyan iigyeket, amelyekben a

dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkorméanyzat véleményét,

4.1.6. AZ OSZTALYKOZOSSEGEK
Az iskolai kozdsségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapveté csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
o Az osztily didkbizottsaginak és képviseljének megvalasztisa
¢ Kiildottek delegilasa az iskolai didkénkormanyzatba

e Déontés az osztaly beliigyeiben.

4.1.6.1. Az osztalykozosségek vezetSje: az osztalyfénok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév jiniuséban, elsésorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

4.1.6.2. Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Figyelemmel kiséri az osztily tanulményi munkéjat, fokozottan figyel a lemorzsolédas

megel6zésére, errdl havonta jelentést készit az intézmény vezetdsége szamara
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¢ A lemorzsolodas megel6zése érdekében feltérképezi az osztalyt, a veszélyeztetettség mértékét, okait,
javaslatokat fogalmaz meg az okok megsziintetésére

e Figyelemmel kiséri a KRETA ESL tanuléi monitoring rendszert

o Felel az 6sztondijak kifizetéséhez sziikséges KRETA -ban rogzitett adatok pontossagaért

¢ Segiti és koordinalja az osztalyban tanité oktatok munkajat -

» Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét

* Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendSket: e-naplé vezetése, ellenbrzése, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, hidnyzasok igazolasa

e Segiti az dgazati alapvizsga és szakmai vizsga szervezésével kapcsolatos tanuloi adatszolgaltatast a
vizsgaszervezéshez

e Segiti €&s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat

¢ Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allé feladatokrdl, azok megoldasira mozgdsit,
kozremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében

s Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara

¢ Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

4.1.7. AZ ISKOLAI MENTOR FELADATAI ES HATASKORE
e a oktatdjeldlt intézményi gyakorlati tevékenységének elSkészitése, megszervezése teljes korii

irdnyitasa,

¢ kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, kapcsolatépités és gondozas a tanarképzést folytatd egyetemek
képviselbivel,

¢ a pedagégiai, tanitdsi gyakorlattal Gsszefligg valamennyi, intézményben folytatott tevékenység
gondozésa, a hallgatok munkajanak koordinilasa,

* a mentoraldsban résztvevd személyekkel egyiittmiikddés az eredményes gyakorlati tevékenység
megvalositasa érdekében,

¢ a gyakorlati képzés soran felkért tandrok munkédjanak segitése és dsszehangoldsa a oktatéjeldltek
fejlesztési célkitlizéseinek (egyéni fejlesztési programjanak) eredményes megvalositisa érdekében,

* a palyakezdd oktaté szakmai szocializicidjanak segitése, az oktatdi szerepfeladatok eredményes
megvalésitasaba valé bevezetés,

e amentori munka teljes dokumentalésa,

e modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart a tanarjeloltekkel,

o tajékozddik az oktatdi testiilet szakmai munkajarél,

¢ szakmai segit6 tevékenységet folytat, tovabba 6ralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszdmol az

intézmény vezetésének.
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4.1.8. MUNKAVEDELMI KEPVISELO, MUNKAHELYI MUNKAVEDELMI BIZOTTSAG
A munkavédelmi képviselet jellece

A Munkavédelemrd] sz6l6 torvény az értelmez6 rendelkezésekrél sz616 VIIL fejezetében a kovetkezok
szerint hatdrozza meg a munkavédelmi képviseld fogalmat:

»6/A, Munkavédelmi képviselS: olyan, a munkavallalok altal valasztott személy, aki a munk4ltatéval
val6 egyiittmiikodés sordn képviseli az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos munkavégzéssel
Osszefliggd munkavallaléi jogokat és érdekeket.”

Az Mvt. a munkavallalok szidméra egyttal biztositja a jogot, hogy maguk koziil — a térvény altal
meghatarozott médon — képviselt, vagy képviseldket vilasszanak.

A képviselet jellege:

Csak munkavédelmi kérdésekben miikodtethetd, azaz a megfelelé munkabiztonsigi és a
munkaegészségiigyi feltételek megteremtésének eclsegitése a feladata. Nem foglalkozhat més
érdekvedelmi témakkal (példaul bérkérdéssel).

Kizérolag az adott munkéltaténdl dolgozé munkavallalok jogosultak a képvisel6 jelolésében és
megvalasztasdban részt venni, képviselbt csak maguk koziil vilasztani.

A képviselet bArmikor létrehozhat6, a megvalasztott képviselok mandatuma &t évre szol.

A munkavédelmi képviselet, a munkahelyi munkavédelmi bizottsag 6nall6 intézmény. Nem filigg a
szakszervezetektSl, azok 1étét6l, miikodésétbl. Tevékenységéért kizardlag az 6t megvalasztd
munkavallalok felé koteles elszdmolni. Fontos, hogy a munkaltatoval, a munkabiztonsagi,
munkaegészségiigyi szaktevékenységet ellaté személyekkel j6 kapcsolatot, egyiittmiikodést alakitson
ki.

A munkavédelmi képviselet és a munkahelyi munkavédelmi bizottsig kizarélag a munkavallalokbol
allo intézmény. A munkavédelmi bizottsignak a létrehozdsdra a megvalasztott munkavédelmi
képviseldk jogosultak, térsas miikodést alakithatnak ki. A bizottsagnak nem tagja intézményes médon
a munkaltat6, vagy képviseldje. A bizottsag trgyalasan azonban — a bizottsag kezdeményezésére — a
munkaltatd, vagy hataskorrel rendelkez6 megbizottja koteles részt venni.

A képviseldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasa.

A munkavédelmi képvisel6 térvényben leirt jogositvanyainak célja, rendeltetése van: a hidnyossigok
feltardsa, azok megsziintetése érdekében intézkedések kezdeményezése, ezek altal a munkavédelmi
helyzet javitasa.

Nem rendeltetésszerli a joggyakorlas, ha a képviselé csak formélisan él jogaival, példéul ismeri a
hianyossagokat, de nem kezdeményezi azok megsziintetését.

A munkaltaté nem gyakorolja rendeltetésszerlien a jogait, ha a képviseld kezdeményezésére nem teszi

meg a sziikséges intézkedéseket, vagy nyolc napon beliil nem reagil érdemben arra. Joggal vald
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visszaélést jelent, ha a partnerek — a munkaltat6 és a munkavédelmi képviseld — egymas érdekeit sértve
tevékenykednek.

A munkiltaté rosszhiszemiien gyakorolja a jogait, ha ,,sziikséges rossznak” tekinti a munkavédelmi
képviseletet, nem biztositia a képvisels munkajihoz szilkséges feltételeket, esetleg gatolja
tevékenységét. A munkaltaté és a képviseld egyiittmiiksdési kotelezettségét torvény irja elé. Az
egyiittmilk6dés sordn azonban el kell hatarol6dnia a felelésségnek. A munkavédelmi képviseld nem
veheti 4t a munkaltat6 altalanos, elsédleges és objektiv felel6sségét a munkavédelmi kévetelmények
megval6sitisdért sem altaldban, sem részleteiben. A képviseld vizsgalédhat, véleményt nyilvanithat,
intézkedést kezdeményezhet. Ugyanakkor nincs joga arra, hogy kozvetleniil utasitst adjon ki.

A munkéltaténak azonban a képviselé kezdeményezése alapjan intézkedési, vagy reagélési
kotelezettsége van. Amennyiben a képviseld kezdeményezésével nem ért egyet, tigy indokait irasban
kell kdzolnie, szdmolva azzal, hogy a képviselonek lehetSsége és joga van arra, hogy hatésag
intézkedését kérje az ltala feltart hidnyossig megsziintetése érdekében.

A munkavédelmi képviseld jogi védettsége

»A munkavédelmi képviseldt (bizottsdgot) jogai gyakorlasa miatt hétrany nem érheti.” [Mvt.76. § (1)]
»A munkavédelmi képviseld munkajogi védelmére a valasztott szakszervezeti tisztségviselore
vonatkozé szabilyokat kell megfelelden alkalmazni azzal, hogy a kdzvetlen felsébb szakszervezeti
szerven a bizottsagot, annak hidnyaban a munkavédelmi képviselot megvalaszté munkavallalokat kell
érteni.” (Mvt.76. § (3)

A Munka Térvénykdnyve 28, §-a a vélasztott szakszervezeti tisztségvisel6k munkajogi védelmét a
kovetkezOk szerint szabalyozza:

A kozvetlen fels6bb szakszervezeti szerv eldzetes egyetértése sziikséges a valasztott szakszervezeti
tisztséget bet6lté munkavallals:

e kirendeléséhez, -

* 2 15 munkanapot elérd kikiildetéséhez,

* mas munkaltaténal t6rténé foglalkoztatasihoz, (Mt 150, § (1) bekezdésén alapulo)

¢ az atirdnyitdsdhoz, ha ez a munkavallalé mas munkahelyre val6 beosztésaval jar,

* a munkaviszony&nak a munkaltat6 4ltal rendes felmondéssal torténd megsziintetéséhez

Ez a munkajogi védelem a képvisel6t megbizatisanak idejére, illetve annak megsziinését kovetd egy
évre illeti meg, feltéve, ha tisztségét legaldbb fél éven 4t betoltstte.

Ha a gazdélkodé szervezetnél nem miik6dik munkavédelmi bizottsig, akkor a munkaltaté feladata, hogy
az egyetertési, véleményezési jog gyakorldsat a képviselst megvalaszté valamennyi munkavallalo
szamdra biztositsa. Erre vonatkozdan a Munka Torvénykényve 62/A §-a ad eligazitast.

A munkavédelmi képviseld jogositvanyai

Vizsgalodasi jog
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Vizsgalodasi jogkorében személyesen meggydzdhet arrél, hogy miikédési teriiletén, a munkahelyeken
érvényesiilnek-e az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés kévetelményei.

fgy meggy6z6dhet kiilsndsen:

¢ amunkahelyek, a munkaeszkozok és egyéni véddeszk6zok biztonsdgos 4llapotarol,

e az egészség megovasara és a munkabalesetek megel6zésére tett intézkedések végrehaijtasardl,

e a munkavillaloknak az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos munkavégzésre torténd
felkészitésérol és felkésziiltségérsl.

Ahhoz, hogy a képviseld gyakorolhassa ezeket a jogokat, a Mvt. felhatalmazasa alapjan mikddési
teriiletén a munkahelyekre munkaidSben beléphet, tajékozodhat az ott dolgozd munkavéllaléktsl.
Déntés elékészitési jog

Déntés elokészitési jogkorében részt vehet a munkaltaté azok dontéseinek eldkészitésében, amelyek
hatassal lehetnek a munkavallalok egészségére és biztonsagara.

A térvény ezek koziil kiemeli;

e az0j munkahelyek kialakitaséra,

¢ atdrvényben eldirt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy foglalkoztatisara,

o foglalkozas egészségiigyi szolgalat biztositasara,

e a munkavédelmi oktatds megtervezésére és megszervezésére vonatkozé munkaltat6i dontéseket.
Téjékozodési jog

Tajékozodasi jogkorében a képviseld tajékoztatast kérhet a munkaltatétdl minden olyan kérdésben,
amely érinti az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsdgos munkavégzést. A Mvt lehetdséget biztosit
a képviseldnek egyéb tajékozodasi lehetségek igénybevételére is. Igy elbirja a feliigyelék (OMMEF,
ANTSZ., MBH és ezek teriileti szervezetei) részére, hogy tajékoztatissal és tanicsadassal segitsék a
munkavédelmi képviseléket. [Mvt 81. § (2)].

Véleménynyilvanitasi és kezdeményezési jog

Véleménynyilvanitasi és kezdeményezési jog korében a képviseld elsbsorban a vizsgalodas, tajékozodas
soran nyert informécidk, tapasztalatok alapjan kinyilvanithatjia véleményét, kezdeményezheti a
munkaltaténal a feltart hibdk megsziintetését szolgal intézkedések megtételét, Jogosult arra is, hogy a
hat6sagi ellenbrzés soran az ellen6rzést végz6 személlyel kdzolje észrevételeit.

Részt vehet a munkabalesetek kivizsgalasaban, az arra jogosult kezdeményezésére kdzremiikodhet a
foglalkozasi megbetegedések koriilményeinek feltirasiban. Az Mvt. a munkaltaté szdmara kotelezen
eldirja, hogy a munkabaleset kivizsgalasdban val6 részvétel lehetségét a képviseld szamara biztositania
kell. (Mvt 66. § (3) bekezdés)

A munkavédelmi képviselé (bizottsig) munkahelyi munkavédelmi program elkészitésére tehet

javaslatot a munk4ltat6 részére.
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Egyetértési jog

A munkavédelmi képvisel6 (bizottsag) egyetértési jogot gyakorol a munkaltaté Altal tervezett
munkavédelmi szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatban. A képviseld (bizottsag) egyet nem értése esetén
a szabalyzat érvénytelen.

A képviseld (bizottsdg) miikodési feltételei.

»A munkdltatonak biztositania kell a feltételeket annak érdekében, hogy a munkavédelmi képvisels a

jogot gyakorolhassa, igy kiilondsen:

a feladatai elvégzéséhez sziikséges 4tlagkeresettel fizetett munkaidd kedvezményt, amely a
munkavédelmi képviseld, a testiilet tagja esetében a havi munkaideje legalabb tiz szizaléka,

a sziikséges eszkozoket, igy killondsen a miikodési, technikai, anyagi feltételeket, tovabba a vonatkozo
szakmai elBirasokat,

egy valasztasi ciklusban, a képviselé megvilasztasit kovetden egy éven beliil legaldbb 16 6ras
képzésben, ezt kovetben évente legalabb 8 6ra tovabbképzésben valé részvétel lehetdségét.” (Mvt. 75.

§ (1) bekezdés).

4.1.9. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
Az oktat6i testiilet €s a tanul6kozdsségek, valamint a didkénkormanyzat kapcsolata
a) A tanulokozosségek, valamint a didkonkorméanyzat a hataskorébe tartozé dontések meghozatala

elStt egy héttel a didkonkormanyzatot segits oktaté révén kéri az oktatdi testiilet véleményét.

b) A didkdnkorményzatot segité tanir a véleményezés targyit képezd irdsos anyagot, illetbleg a
szabalyzat-tervezetet az igazgatonak adja 4t, aki gondoskodik annak oktatéi testiilet elé terjesztésérol.
¢) Az oktatéi testiilet véleményét, illetdleg a jovahagyassal kapcsolatos déntését az igazgat6 frasban
kozli a didkonkormanyzat (tanulokozosség) képviselbjével.

d) A didkdnkorméanyzat (tanulokozosség) a dontést hozé értekezletére az igazgatét meghivhatja,
illetve az igazgaté azon részt vehet.

e) Az igazgat6 a didkdnkormanyzatot a tervezet el6készitésébe bevonhatja, a didkénkorméanyzattol
azokra elGzetesen javaslatot kérhet.

f) A didkdnkorményzat véleményét a didkénkormanyzatot segitd tandr képviseli az oktatoi testiilet
értekezletén. Az oktatoi testiilet értekezletére a didkdnkormanyzat tanul6 képviseldje is meghivhato.

g) Azigazgat a Szervezeti és miikddési szabilyzat, az éves munkaterv tervezetének a tanulékat érint6
részét, valamint a hazirend tervezetét a dontést hozé oktatdi testiileti értekezlet elStt — lehetbleg egy
héttel korabban — irdsban adja 4t a didkénkormanyzat képvisel&jének.

A tanul6kdzosség egészét érintd iigyekben a didkdnkorményzat — a segitd tanir tAmogatésival — az
iskola igazgatéjdhoz, a tanuldk egyes csoportjat érintd ligyekben az illetékes igazgatohelyetteshez
fordulhat.
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h) A tanuldk szervezett véleménynyilvanitiasdnak helyszine a didkforum. A didkénkormanyzat
meghivhatja az iskola vezetdit és tanarait. A didkforum el6készitését az iskolai didkbizottsag az osztaly
didkkiildotteinek javaslatait figyelembe véve a didkmozgalmat segité tanar tdmogatasaval végzi. A
napirendet ¢s az esetleges kérdéssort a didkmozgalmat segit6 tandr ellendrzi. A diakkozgylilés koltségeit

az intézmény fedezi.

4.1.10. KEPZESI TANACS
Iskolankban képzési tandcs nem miikodik.

4.2. A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDIJE

4.2.1. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI
e a fenntartd

e NSZFH

e a BGSZC tagiskolai,

e akeriilet és vonzaskorzetének kozépiskolaival a beiskolazas miatt,
e a foglalkozas egészségiigyi szolgalat,

e a Budapesti Rendér-fokapitanysag

e VI és VIL Keriileti Rendérkapitanysag

e azegyetemek

e akeriileti jegyz6

o az ANTSZ tiszti féorvosa

e szakmai gyakorlohelyek

e Kereskedelmi és Iparkamarak

o Nemzeti Munkaiigyi Hivatal

e Munkaiigyi Kdzpontok

e Magyar Voroskereszt

o Orszagos Vérellaté Szolgélat

¢ Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kézpont

o Tempus kozalapitviny

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgatohelyettesek, dualis képzésért
felelds igazgatOhelyettes a vezet6i feladatmegosztas és az igazgatdi eseti megbizasok szerint tartanak
kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az iskola - az érvényes szakképzésrdl sz616 térvény elbirdsai szerint a dudlis képzéhelyekkel folyamatos
kapcsolattartast biztosit a gyakorlati képzés ideje alatt.

A kapcsolattartdsban specialis feladatokat lat el a dualis képzésért felelés igazgatohelyettes. A
kapcsolattartas irdsbeli és szobeli megkeresés tjan torténik (lehet elektronikus formaban is).

A tanul6kat veszélyezteté okok elharitisa érdekében az iskola egyiittmlikédik egyéb szervekkel,
hatdsagokkal.
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4.2.1.1. A kapcsolattartas rendje, formaja
- jelzés — e-mail, levél, telefon

- esetmegbeszélések;
- folyamatos egyiittmiikdés;
- visszajelzések;

- hidnyzasok jelentése (igazolatlan).

4.2.1.2. A kapcsolattartasért felelds

® igazgatl,

e igazgatOhelyettesek,

o dualis képzésért felelSs igazgatohelyettes.

Az elz6ekben emlitett szervezeteken kiviil, az iskola (az osztalyfénokokon keresztiil) rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanulék iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szervezettel. Az iskola-
egészségiigyi ellatast a fenntart6 biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését az.

Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

4.2.2. AZ INTEZMENY DUALIS KEPZEST FOLYTATOKKAL, SZERVEZOKKEL VALO

KAPCSOLATTARTAS FORMAI, ES RENDJE
Az intézmény kapcsolatit a dudlis képzést folytaté vallalkozasokkal, intézményekkel a a 2019. évi

LXXX. szakképzésrl sz616 torvény valamint a 12/2020 (IL7.) a szakképzési térvény végrehajtasarol
$2616 korményrendelet ide vonatkoz6 eléirdsai hatarozzak meg,

A tanulok fogaddséra valamint a dualis képzés feltételeinek biztositésara, - a partnerek a jelentkezdkkel
személyes folytatott elbeszélgetését kovetSen-, iskoldnkhoz visszajuttatott Befogado6i nyilatkozatban
véllalkoznak,

A dudlis képzésben kihelyezett tanulokkal az adott véllalkozis szakképzési munkaszerzédést kot a
képzés idGtartamara.

A gyakorlat befejeztével a gyakorléhelyek iskolank altal kiallitott Ertékeld lapon adnak értékelést a
tanulék munkijarél. A tanulok Munkanaplét kotelesek vezetni az iskolai és az egybefliggt
gyakorlatré],

A gyakorlati képzést biztositd szervekkel, az iskola folyamatosan tartja a kapcsolatot. Segitséget
nytjt a dudlis képzés tananyagtartalmahoz.

49



5. ELJARASRENDEK

5.1. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
A 44/2007. (XIL.29) OKM rendelet 6§ (1) Katasztréfa-, tiiz és polgarvédelmi tevékenység szervezeti és

végrehajtasi rendje szerinti eljaras az intézményben.

A rendkiviili események meghatirozasaba besorolhatok lehetnek:

o természeti eredetiiek,

e technikai eredetiick,

e tarsadalmi eredetiiek,

o egészscgiigyi eredetliek, és

o ecgyéb mas események, amelyek varhat6, vagy valés kovetkezményeire tekintettel rendkiviilinek
mindsiilnek.

Az intézmény vezetSinek feladata arra irdnyul, hogy a szervezetten munkét végz8k és a hatdkérben
tartézkodok (pl. didkok) testi épsége, valamint a létesitményben és a kirnyezetében levd vagyontargyak
védelme biztositott legyen.

A rendkiviili események bekovetkezése esetén sziikséges tennivalok:

Természeti eredetii események: arviz, belviz, villdmcsapas, rendkiviili id8jarasi viszonyok (hoftivas,
hosszi idejii es6zés, szélvihar, erds fagy stb.) talajmozgas, jelentds levegd szennyezettség, ndvény-¢és
allatvilag pusztulasa.

Tennivalék: A bekdvetkezett kartol fliggben a mentés, riasztas megszervezése, a helyszin biztositasa,
a hatésagok, ment0k értesitése és fogadasa, a panik elkeriilése.

Iranyité: az iskola igazgatdja vagy a helyszinen tartézkodd legmagasabb szintli vezetdje, és a BM
Budapesti Katasztrofavédelmi igazgatésag, polgari védelmi ffeliigyeléség parancsnoka.

Technikai eredetii események: tiiz, robbanis, épiilet falainak repedése, d6lése, a tetd jelentds sériilése,
Jelentds idejli dramkimaradas, téli id6ben a fiités teljes leallasa, ivoviz, vagy gz hosszii idejii leallasa,
nukledris baleset, technologiai fegyelem megsértése miatt bekovetkezett esemény és hatdsai,
elektromos- és magasfesziiltségli oszlop d6lése, vezeték szakadis.

Tennivalék: iramtalanitds, gaz elzaras, az eseményt6l figgden vizellatds elzirs, helyszinbiztositas,
mentés megszervezése és irdnyitdsa, a panik elkeriilése, az intézmény Tiizriadé terve alapjin a
hat6sagok, ment8k értesitése.

Irdnyité: az Iskola igazgatdja, vagy a helyszinen levd legmagasabb szintii vezetd, és a BM Budapesti
Katasztrofavédelmi igazgatosag, tiiz- és polgari védelmi féfeliigyelGség parancsnoka.

Tarsadalmi eredetii események: fenyegetettség, terrortdmadis, haboris konfliktusok és
kdvetkezményei, kozlekedés, szallitds ledllasa (pl. sztrajk stb.), rablas, betorés, nagy értéki lopasok,
szamitogépes adatok lopasa, gyilkossag, silyos kimenetelii verekedések stb.
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Tennivalok: az intézmény a helyszin biztositdsa mellett a mentés megkezdése, a panik elkeriilése, a
hatésagok (rendGrség, katasztrofavédelem) és a menték értesitése.

Iranyité: az iskola igazgat6ja vagy a helyszinen levd legmagasabb szintii vezetdje, és az eseménytsl és
kihatasatol fliggben a katasztrofa védelem vagy a rend6rség parancsnoka.

Egészségiigyi eredetii események: fert6zés (pl. szalmonella), mérgezés (gondatlan, vagy szandékos
etel-, gaz-, gydgyszer stb.), jarvany, salyos és/vagy tomeges baleset.

Tennivalék: elsdsegély, mentés, mentSk és az esemény jellegétdl fiiggden az ANTSZ, rendSrség és a
katasztrofavédelem, a munkavédelmi hatdsdg értesitése, az esemény okénak a kivizsgaldsa, az okok
feltarasa a hasonl6 estek megel6zése érdekében. Megfeleld protokoll kidolgozésa az oktatasra, és az
oktatok és tanuldk jelenlétére vonatkozoan.,

Iranyit6: az iskola igazgatéja vagy a helyszinen 16v8 legmagasabb szintii vezet8, és az orvos, a
hatésagok megérkezése utén a helyszinre érkezd hatdsagok parancsnokai.

A rendkiviili esemény kiterjedésétél, az érintettek, sériiltek szamatol, a bekovetkezett kartol fiiggben, az
iskola igazgat6ja sajat hatdskdrben intézkedik vagy kikéri a katasztréfavédelmi és ezen beliil a
polgarvédelmi hatosagok allasfoglalisat.

A helyszint a hatésdgok megérkezéséig valtozatlanul kell hagyni. Minden iskolaévben gyakoroltatni
kell a mentést és menekiilést. A menekiilés és mentés folyamatéban is a tanulék feliigyeletét meg kell
oldani. A mentés sorén az épiiletbe visszaengedni senkit, semmilyen indokkal nem szabad. A jelzés,
mentés, menekités és elsdsegélynyujtas folyamatéban az iskola minden alkalmazottja kbteles szaktudasa

szerint részt venni (ez dllampolgari kételezettség is).

5.1.1. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK MEGELOZESE
ERDEKEBEN

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkar esetenként, a

gondnok, a karbantarté, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes

ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tirgy, bombara utalé tirgy, szokatlan jelenség nem

tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul

kdtelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

5.1.2. BOMBARIADO ESETEN A LEGFONTOSABB TEENDOK AZ ALABBIAK
Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy bomba

elhelyezését bejelent6 telefon {izenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezeté a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tlizriad6hoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott jelzésével torténik.

Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.
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Az iskola épiiletében tartézkodd tanulék és munkavillalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyz6 tanul6kat haladéktalanul megszamolni, a
tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetben haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!
Amennyiben a bombariadd a szakmai vizsgdk idétartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a Fenntartonak és bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga
mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogadé munkavallalé torekedjen arra,
hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tébb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 leftijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett
tanitasi id6t az intézmény vezetbje pétoltatni koteles a tanitds meghosszabbitisaval vagy pétlélagos

tanitasi nap elrendelésével.

5.2. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Jogszabalyi hattér:
a2019. évi LXXX. szakképzésrdl sz616 térvény
b. a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
c. A kozigazgatési hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL

térvény

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a kitelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras

részletes szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatérozni.

5.2.1. EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
+ Egyeztetd targyalas lefolytatdsara akkor van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, valamint

a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé egyetért.

* A fegyelmi eljards meginditasar6l szold értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld
figyelmét fel kell hivni az egyeztet§ eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, az értesités
kézbevételétd]l szamitott 5t tanitdsi napon belil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd targyalis

lefolytatasat.
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* A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a

bejelentés az iskoldba torténé megérkezéstdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd elidrds nem

vezetett eredményre.

* Azegyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a fegyelmi jogkor gyakorl6ja tiizi ki,
az egyeztet§ eljards idSpontjarol és helyszinérl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott oktatd
személyérdl elektronikus Giton és irdsban értesiti az érintett feleket.

* Azegyeztetd eljirss lefolytatisara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok

a zavartalan targyalas feltételei.

¢ Az egyeztetd cljaras lefolytatdsdért a fegyelmi jogkdr gyakorlbja felel, a technikai feltételek
biztositasa az intézmény feladata.

* Azegyeztetd targyalast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind
a kotelességszegd tanulo elfogad.

* Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértd és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztédzasa és
a felek éllaspontjanak kozelitése.

* Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé a sérelmet elszenvedd fél az egyeztets eljardsban
megéllapodott a sérelem orvoslasdrél, barmelyik fél kezdeményezésére az firasbeli megallapodas
melléklésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, legfeliebb hirom hénapra fel
kell fliggeszteni.

* Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljards megsziintethetd.

* Ha a sérelem orvoslasarél kotétt irdsbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras
megallapitésait és a megallapodésban foglaltakat a kételességszegd tanulé osztilykozosségében meg
lehet vitatni, az irdsbeli megallapoddsban meghatérozott kérben nyilvanosségra lehet hozni.

* Azegyeztetést vezetdnek és az intézményvezetSnek arra kell torekedni, hogy az egyeztetd targyalas-

lehetdség szerint- 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezéruljon.

5.2.1.1. Az egyeztet6 eljaras alternativaja lehet a mediacié
A medidcio az alternativ konfliktuskezelés egyik médszere, melyben a konfliktusban 4116 felek kozotti

megbeszélést mediator vezeti.

Onkéntes folyamat, az sszes fél beleegyezésére szilkség van az elinditasahoz. a medistornak titoktartasi
kotelezettsége van minden tényre és kdriilményre vonatkozoan.

A mediécié a legtdbb esetben megéllapodéssal zarodik, amelyet a felek kozdsen, az igényeiknek
megfelelden dolgoznak ki.

5.2.1.2. Az oktatésiigyi kozvetito eljaras
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Ha az iskola a tanulét veszélyeztet6 okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a
tanulokozésség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatasiigyi kbzvetitdi szolgalattol
vagy mas ifjusagvédelmi, csalddjogi teriileten miik6dé szolgalattél, 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet
62.§ (1-14) pontja értelmében.

A kozvetit6t - a fenntart6 egyetértésével — az intézményvezetd kéri fel és bizza meg irasban, a
kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

Az egyeztetési eljaras dokumentéicidjanak elkészitéséért a kdzvetitd felel.

5.2.2. FEGYELMI ELJARAS MENETE
A fegyelmi eljards lefolytatdsar6l a 12/2020.(I1.7.) a szakképzési torvény végrehaijtisarél szold

korméanyrendelet XX VIIL. fejezet A tanul6 fegyelmi felel8sségérdl illetve a 2019. évi LXXX. térvény65.
§- a rendelkezik.

A fegyelmi eljards meginditdsardl- az indok megjelélésével- a tanulét értesiteni kell.

Az értesitésben meg kell jel6lni a fegyelmi targyalds idBpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy
a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha barmelyik meghivott fél (pl. gazdalkodé szervezet képviselGie,
ha a fegyelmi vétség a gyakorlati képzés sordn tortént, illetve a tanul6) nem jelenik meg.

A fegyelmi eljéras sordn a tanul6t meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy 4llaspontjat, védekezését
eldadhatja. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallds
tisztdzdsa megkivanja, targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljarasban a kiskorli sziil6je mindig részt vehet. T4jékoztatni kell a tanulét, hogy az
eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést ugy kell kikiildeni, hogy a tanulé, a sziilé,
meghatalmazott képviseldjiik, kiilon-kiilon a targyalas el5tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A tanuléval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
Nem indithat6 fegyelmi eljards, ha kotelességszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a kitelességszegés
miatt biinteté-vagy szabilysértési eljards indult és az nem végzddott felmentéssel, a hatiridé a
jogerds hatdrozat kizlésétdl szamit.

A dualis képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképz6 iskoldban kell
lefolytatni.

5.2.2.1. A fegyelmi jogkor gyakorléja

A fegyelmi tirgyalast az oktatoéi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl bizottség
folytatja le. A bizottsig az elnokét sajat tagjai koziil vilasztja meg.

Az eljaris sordn tekintettel kell lenni az 6sszeférhetetlenségi szabalyokra is.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatirozat meghozataldban nem vehet részt a tanulé kozeli
hozzitartozéja, tovabba az, akit a tanulé 4ltal elkSvetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatirozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az els6foki fegyelmi hatarozat

meghozataldban részt vett, illetéleg az ligyben tanivallomast tett vagy szakértoként eljart.
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AKkivel szemben kizirasi ok 4ll fenn, kiteles ezt bejelenteni. A kizdrasi okot a tanulé is bejelentheti.
Az oktatéi testiilet tagja ellen bejelentett kizdrasi ok esetén az iskola, egyéb esetekben a masodfoki
fegyelmi jogkir gyakorl6janak munkiltatéja dont.

3.2.3. A FEGYELMI TARGYALAS
A fegyelmi eljérést- a meginditast6] szAmitott harminc napon beliil- egy targyalason be kell fejezni.

Lehetséget kell biztositani az eljéras sorén, hogy a tanulé, és a képviseldje (utbbi csak a gazdalkodd
szervezetet érintd kérdésekben), az iigyre vonatkozé iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran
betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
Ha az els6fokil fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatdi testiilet, a targyalast az oktat6i testiilet altal
megbizott személy vezeti.

5.2.3.1. A bizonyités
A fegyelmi jogkor gyakorlGja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez

rendelkezésre all6 adatok nem elegenddek, hivatalbél vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitési eszkdzok: a tanulé nyilatkozata, az irat, a tantivallomés, a szemle &s a szakértsi vélemény.
A fegyelmi eljérds soran torekedni kell arra, hogy minden olyan kériilmény feltarasra keriiljon, amely
kételességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen illetve a tanuld mellett
sz61.

5.2.4. A FEGYELMI HATAROZAT
A fegyelmi hatdrozatot a tirgyaléson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatérozat

rendelkez6 részét és a rovid indokoléast. Ha az iigy bonyolultsiga vagy més fontos ok sziikségessé teszi,
a hatdrozat szobeli kihirdetését az els6fokii fegyelmi jogkér gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljérast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el kotelességszegést, vagy
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdsat, illetve a kotelességszegést6l harom
honapnél hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanul6 kovette el, nem
bizonyithato.

A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irisban meg kell kiildeni a tanul6nak, és
meghatalmazott képvisel6jének, ha a gazdalkodé szervezet képvisel6je az eljarasban részt vett, a
gazdalkod¢ szervezetnek.

Megrovas €s szigori megrovés fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha
a fegyelmi biintetést a tanulé tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité
kérelmi jogarél lemondott.

A fegyelmi hatérozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjelolését, a hatirozat
szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat, felfiiggesztését

€s az eljarast megindité kérelmi jogra valé utalést.
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A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallds
megéllapitasdnak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitis okat, a hatdrozat meghozataldnak napjat, a
hatérozatot hoz6 alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését.

Ha az els6 fokon az oktatdi testiilet jar el, a hatarozatot az oktatdi testiilet nevében az irja ala, aki a

targyalast vezette, tovabba az oktatdi testiilet egy kijel6lt, a tArgyalason végig jelen 1&vé tagja.

5.2.4.1. A fegyelmi hatdrozat meghozatalakor a kovetkez elvek figyelembevételével
ajanlott donteni
Torvényesség kovetelménye. A szakképzé intézményben fegyelmi biintetést kizarélag a

jogszabélyokban elbirt szigora eljarasi rend betartdsaval, a jogszabdlyokban, illetve jogszabaly
felhatalmazasa alapjan a hézirendben megallapitott kotelesség stlyos és vétkes megszegéséért lehet
kiszabni.

Személyes feleldsség elve. A kotelezettségszegés tényét személyre sz6léan kell bizonyitani, mert
fegyelmi biintetést egy bizonyos didk valamely bizonyitott kotelességszegéséért lehet adni. A , kollektiv
feleldsségre vonas” nem jogszeri. Ha a diakok a jogsértést csoportosan kovetik el, akkor az eljaras soran
a csoport tagjainak felel6sségét személyenként kell bizonyitani.

Az artatlansag vélelme. Senkit sem lehet biindsnek tekinteni mindaddig, amig a fegyelmi felel6sségét
jogerdsen meg nem allapitottak.

Bizonyitottsag kiovetelménye. Ez a kovetelmény az artatlansag vélelmébdl kovetkez6 kivinalom. Ez
az elv valgjaban két kivanalmat foglal magiban: egyrészt azt, hogy mindig a vadlé kotelessége
bizonyitani allitisa valodisagat, masrészt a bizonyitds soran vitathatatlanna kell tenni azt, hogy a
kotelességszegést az ezzel vadolt didk kovette el, és azt mas nem kovethette el. Torekedni kell a

fokozatossag elvének betartasara.

5.2.4.2. JegyzOkonyv
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a

targyalés helyét, a tirgyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megéllapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a tirgyalds vezet6je szerint ez indokolt,

valamint, ha azt a tanul6, vagy képvisel6je kéri.

5.2.5. JOGORVOSLAT
A tanul6 alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast nyerjen.

A jogorvoslat érdekében az elséfoki fegyelmi hatdrozat ellen a tanulé nytjthat be eljarist megindité
kérelmet. Az eljaras meginditd kérelmet a hatirozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az
els6fokn fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benytjtani.
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A fegyelmi biintetést megéllapité hatarozat ellen benyijtott kérelmet az elséfoki fegyelmi jogkor
gyakorl6ja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a mésodfoka
fegyelmi jogkor gyakorldjéhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratit tovabbitani kell, az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozé véleményével ellatva.

5.3. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

3.3.1. A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA
A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozés a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hizirendben

foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitlink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tavolmaradasat a
hézirendben meghatérozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfondk a tanév végéig koteles

meglrizni.

3.3.2. A TANULOI KESESEK KEZELESI RENDJE
A tanulé tanitdsi 6rar6l val6 késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hianyzasat az

oktaté az elektronikus napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az
igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyféndk az igazgatohelyettessel egyiitt jar el.
Részletes szabalyozasa a hazirendben taldlhato.

5.4. A TANULO ALTAL ELKESZ{TETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

"

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé
koztti eltéré megallapodés hianyaban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuldi
jogviszonydb6l eredé kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatési intézmény a tulajdonéaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositisaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A me gfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét
be nem t5lt6tt tanul6 esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény 4llapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaids. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni kdteles a tanulét az értékesités tényérdl, és a bevétel
mértékérél, majd irasban kételes ajénlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoéan,

A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazis mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megdllapodast mindkét fél (a kiskorti tanuld esetében a sziild és a tanul6) aldirja. Amennyiben a
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megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni, Tovabbi

megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszasz4ll az alkotora.

5.5. AZ 0SZTALYOZO VIZSGA RENDJE, KEDVEZMENYEK

5.5.1. A FELEVI ES EV VEGI TANULMANYI OSZTALYZATOK MEGALLAPITASAHOZ A

TANULONAK OSZTALYOZO VIZSGAT KELL TENNIE, HA
a) azigazgato felmentette a tanérai foglalkozasokon valé részvétel (Agazati alapvizsga tantargyak

esetésben) alol,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulményi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnél rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

) egy tanévben 250 6ranal tGbbet mulasztott, és az oktat6i testiilet nem tagadta meg az osztalyoz6
vizsga letételének lehetségét,

d) ba a tanul6 hidnyzisa egy adott tantdrgybol az évi tanitési 6rak 30%-4t meghaladta és az oktatéi
testiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetségét,

e) amennyiben a tanul6é az adott tantargybol nem szerezte az értékeléshez sziikséges szami
érdemjegyet,

f) atvételnél az iskola igazgatbja elbirja,

g) atanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre, akkor a tanulé kiteles az osztalyozd vizsga kitiizott
idépontja eldtt legaldbb 10 nappal az illetékes igazgatéhelyettesnél a vizsgdra jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsdgot, meghatdrozza a vizsga

idejét és helyét.

5.5.2. KEDVEZMENYEK NYELVVIZSGARA
Nyelvvizsgéra tortén6 intenziv felkésziilés céljabél a tanulé — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot

vehet igénybe. A és B tipust nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele:
a tanulonak be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga iddpontjat tartalmazo
hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanul6 hidnyzasinak okét be kell jegyezni a naplé megfeleld
rovataba, és a havi dsszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat.

Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato
be, az igazgatonak van dontési jogkore.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozdsok el6tt a tanuld jabb két napot kaphat a
felkeésziilésre. Az ijabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az elézetesen leirt médon engedélyezi

és rogziti az osztalyfonok.
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3.5.3. VERSENYEN, NYILT NAPON RESZT VEVO TANULOKAT MEGILLETO

KEDVEZMENYEK
Févarosi versenyek dontdje el5tt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt hirom

tanitisi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanir és az igazgaté ezt indokoltnak litja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktandr tajékoztatja az osztalyfénokot a
felkészitésre forditott napok szaméarol és datumarél, valamint a verseny id6tartamar6l.

Iskolai vagy f8varosi versenyen résztvev tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevd
tanul6 a szaktandra 4ltal meghatérozott idSpontban mehet el a tanitisi 6rakeél. A szaktandr koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérél, és a hianyzas pontos

idejérdl.

5.6. AZELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

3.6.1. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK

RENDJE
Az oktatisi dgazat iranyitdsi rendszerével elektronikus naplé (KRETA) révén tartott elektronikus

kapcsolatban elektronikusan el84llitott, hitelesitett és térolt dokumentumrendszert alkalmazzuk. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigi elektronikus aldirast kizarélag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A didkigazolvanyok igénylése esetén a Oktatasi Igazolvanyok Intézményi Adminisztraciés Rendszere
(OKTIG) rendszert hasznaljuk.

A szakmai vizsgik adminisztricidja a Elektronikus Vizsgaligyviteli Informéciés Rendszer feliiletén
keresztiil trténik.

A Kozoktatasi Informiciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus al4irist (amennyiben van az intézményben erre lehet8ség) kizarolag az
intézmény igazgat6ja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak me gadasa, a telephely szintii jogok bellitisai

az intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

3.6.2. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT

DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni

az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* Osztalynaplé a tanév végén keriil kinyomtatasra (junius 15.)

* Torzslap a tanévet kévetden a egybefiiggd szakmai gyakorlat elvégzésének igazoldsa utan
keriil kinyomtatisra (augusztus 31.)

* Szakmai vizsga dokumentumok
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+ Agazati alapvizsga dokumentumok

Az elektronikus Uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény bélyegzdjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tirolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai hlézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés joga az informatikai rendszerben
korlatozott, ahhoz kizardlag az intézmény-vezeté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.7. EGYEB A JOGSZABALY ALTAL ELOIRT AZ INTEZMENY MUKODESEVEL
0SSZEFUGGO TERULETEK

5.7.1. A TANITASI ORAN KIVULI EGYEB FOGLALKOZASOK
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az

intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idétartamit az igazgaté és helyettesei rogzitik a tanérdm Kkiviili
érarendben, terembeosztissal egyiitt. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

* A tehetséggondozis kerctéiil szolgdld csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zosségvezetOk €s az igazgatd egyeztetése utin lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarél és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

* A tanulok ontevékeny didkkordket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
miikddtetését a didkok végzik. A didkkorok munkija nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulék
aktivitasira, Onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitdsit a tanul6k kérése alapjan
kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

* A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitisat és fejlesztését célozza. A
tanulék intézményi, keriileti, févarosi és orszadgos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatOhelyettes feleldsek.

* A felzarkéztatisok, korrepetdlisok célja a szakmai képességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkoztatas. A korrepetaldst az igazgaté altal megbizott oktato tartja.

* Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén (pélyézat) a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Eurdpai Unidé orszagairél. Kiilfoldi utazasok az igazgatdé engedélyével és oktatd

vezetésével, a tanulok/képzésben résztvevék hozzajarulasival szervezhetdk.

5.7.2. REKLAMTEVEKENYSEG ISKOLAI SZABALYAI
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A reklam engedélyezhetd, ha az egészséges életmoddal, komyezeti neveléssel, a tarsadalmi, kozéleti
illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze. Az emlitett korbe tartozé reklamok kihelyezéséhez az
igazgaté engedélyét ki kell kérni.

Az intézménybe plakét, falragasz csak az intézményvezetd aldiriséval és intézményi korbélyegzével
ellatva tehetd ki. Engedély nélkiil torténd reklamtevékenység esetén a kozremiikodé alkalmazott,

tanul6 fegyelmi vétség terhe mellett felelésségre vonhaté.
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6. HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

6.1. INTEZMENYVEZETO FELADAT-ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT ES

HATASKOROK
Az intézmény-vezetd leadott feladat és hataskoreit a SZMSZ 3.1.1 és a 3.1.2 pontja részletesen

tartalmazza.

6.2. AZ OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA
Az oktatéi testiilet feladatkorébe utalt feladatokat az SZMSZ 4.1.3 és a 4.1.4.1 pontja részletesen

tartalmazza.

6.3. Az SZMSZ-RE VONATKOZO EGYEB SZABALYOZASOK AZ ALTALANOSTOL
ELTERO SZABALYOZASI TERULETRE

6.3.1. FELNOTTKEPZES
A szakképzési térvény 3 .§ tartalmazza a feln6ttképzési jogviszonyba vald bekapcsolodas szabalyait.

Az dllam-

a) az els kettd szakma megszerzését - ideértve az ahhoz kapcsol6dé eldkészitd évfolyamban, illetve
a miihelyiskolaban valé részvételt is - az els6 szakmai vizsga befejezéséig, a masodik szakma esetén
legfeljebb harom tanéven keresztiil,

b) aszakmai képzéshez kapcsolodo elsé szakképesités megszerzEsét az elsd képesitd vizsga letételéig
és,

¢)a technikumban tanuléi jogviszony, illetve felnbttképzési jogviszony keretében az érettségi
bizonyitvany megszerzését
az 4ltala, illetve az egyiittmiikodési megallapodassal rendelkezd fenntart6 4ltal fenntartott szakképzé
intézményben ingyenesen biztositja.
Intézményiinkben - szakma tanuldsdra- lehet8séget kivanunk biztositani azon tanuldk sz4méra, akik
életkoruk miatt az iskolarendszerii nappali tagozatos képzésben nem vehetnek részt.

A felndttképzes, a Fenntarto altal engedélyezett agazatokban folyik.

6.4. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS

RENDJE
Mivel intézménylinkben csak érettségi utani szakmai képzés folyik, ezért ez a pont nem relevéns.
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7. ZARO RENDELKEZESEK

7.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYBALEPESE

A Szervezeti és milkodési szabalyzat 2023. februdr 1. napjin az oktatéi testiilet altali
elfogadaséaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és miikodési
szabélyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2019, év junius 27. napjan készitett
(el6z8) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

7.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELULVIZSGALATA

A Szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgélatira sor keriil jogszabdlyi el6irds alapjan,
illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi
testillete, a didkonkorméanyzat. A kezdeményezést é&s a javasolt modositast az
intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A Szervezeti & Miikodési Szabalyzat modositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Az SZMSZ médositisat, kiegészitését az oktatéi testiilet elfogadta. Az elfogadas tényét a
oktato testiilet képviseli az aldbbiakban hitelesité aldirisukkal tanisitjak.

Budapest, 2023. januar 30.
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Jovahagyasi zaradékok

Az oktatoi testiilet nyilatkozata

A BGSZC Belvarosi Technikum 2019. junius 27.-én elfogadott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak modositasait az oktatéi testiilet megismerte és elfogadta. Mivela médositasokat
jogszabalyi valtozasok indokoltik, azokkal szemben az oktatdi testiilet kifgdssal nem élt,

ellenszavazat és tartézkodas nélkiil elfogadta.

Budapest, 2023. januar 30.

Zsombori Melinda Lauké Zsuzsanna
oktato testiilet képviseldje sk. igazgaté sk.

A diakonkormanyzat nyilatkozata

Az iskolai didkdnkorméanyzat képviseletében és felhatalmazdsa alapjan, aldirisommal
tantisitom, hogy a Szervezeti és Milkodési Szabélyaztban az elkészitéséhez az eldirt
veleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az SZMSZ modositdsat iilésén
targyalta, az SZMSZ moédositasi javaslatat véleményezte.

Budapest, 2023. januér 30.

..........................................

didkonkormanyzat nevében
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Jovahagyadsi zaradék

A Budapesti Gazdasigi SZC Belvéarosi Technikum Szervezeti és Miikédési Szabalyzatit a
szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében és a szakképzésrél szold
torvény végrehajtasarol sz6lo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének
5. pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2023. februar 1.
Domjan Zsuzsanna s.k.
foigazgato

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs s.k.
kancellar
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8. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

8.1. IGAZGATOHELYETTES

Munkakaéri leiras és tijékoztato

Munkailtaté:
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Domjan Zsuzsanna f6igazgat6
Munkavallalé
Munkavillal6 neve XY
Munkakére igazgatohelyettes
A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége  egyetem
A munkakor bet6ltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu pedagbgus
szakképesités

A munkakdr betdltéséhez szilkséges egyéb alkalmazisi egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Vezetdi statusz
A Munkavéllald a Munkéltaté Berzeviczy Gergely Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi
Technikuma igazgatohelyettese. A Munkavillald az Mt. 208. §-a szerinti vezetd allasd

munkavallalénak mindsiil.

Munkiltatéi jogkor gyakorlisinak rendje:
A munkaviszony létesitése és megsziintetése a Munkaltaté mindenkori féigazgatdja, egyéb
kérdésekben a tagintézmény mindenkori igazgatéja gyakorolja a Munkavillal6 felett a
munkaltatéi jogkoroket. A féigazgato a munkabér megéllapitiséra — illetve az Szkt-ban és
Szkt.vhr-ben meghatirozott esetekben a munkaltatéi jogkor gyakorlaséra — a kancelldr
egyetértésével jogosult.
A Munkavallal6 a munkakoréhez tartozo feladatait az igazgaté irdnyitédsa mellett veégzi.
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A munkaviszony kezdénapja:
2020.07.01.

Heti munkaido:

40 6ra. A Munkavallalé munkarendje kotetlen.

Helyettesités rendje:

(o]

o

a munkakdr az alabbi munkakoréket helyettesitheti:-oktatd
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:-igazgatohelyettes

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

(8]

O

o

(o]

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésr6l (Szkt.),

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol,

2012, évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.),

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelést6l szolo torvény

végrehajtisarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartisrél sz616 térvény végrehajtasarol
(Avr),
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kitelezettségei, feladatai:

o

segiti az igazgatét a szakképzé intézmény szakmai munkéjanak iranyitasiban, a
szakképzd intézmény oktatéi testiiletének vezetésében, részt vesz a szakképzd
intézmény oktatéi testilletének jogkOrébe tartozdé dontések el6készitésében,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezésében és ellendrzésében

feladatellatdsa sordn kozremiikddik a bels6 szabalyzatok aktualizédlasban,
elkészitésében, részt vesz az alapdokumentumokkal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok
ellatdsidban
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részt vesz az iskolai munkaterv, tantargyfelosztas, 6rarend elkészitésében
kozremiikodik az intézmény szakképzési alapfeladatai végrehajtisdnak szervezésében
¢s ellendrzésében, javaslatot tesz a személyi és targyi feltétek biztositasara
gondoskodik az érak szakszerd ellatasardl, sziikség szerint helyettesitést készit
kozremitkédik az érettségi vizsgék és a tanulmanyok alatti vizsgdk szervezésében, a
jogszabalyoknak megfeleld lebonyolitas ellenérzésében

kozremiikddik a vagyon rendeltetésszerii hasznélatinak ellenérzésében, sziikség esetén
javaslatot tesz dllagmeg6vo, karbantartasi, feltjitasi feladatokra

részt vesz az oktatoi testiilet hataskorébe tartozo dontések elokészitésében, a szakszeri
végrehajtas ellenérzésében

betartja és betartatja az oktatok etikai normait

részt vesz az intézményi tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésében,
kozremiikédik a tovabbképzések megszervezésében, ellendrzi a teljesitést
kozremiikddik a a tanulo felvételével, Atvételével, felndttképzési  jogviszony
létrehozasdval, a tanuldk osztilyba, csoportba sorolasaval, a tanuldi, illetve
feln6ttképzési jogviszony megsziintetésével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasdban
kdzremiikodik a tehetség kibontakoztatésdra, a tanulé, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatasdra, beilleszkedési é&s tanuldsi nehézségének javitisara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalé foglalkozésok megszervezésében
megszervezi az egyéni tanulméanyi renddel kapcsolatos vizsgikat, felel a vizsgakkal
kapcsolatos értesitési feladatok maradéktalan elvégzéséért

felel a tanulo, illetve a képzésben részt vev személy foglalkozason val6 részvétel aloli
felmentésével, egyes tantérgyak és azok tuddsmérése aléli mentesitésével kapcsolatos
dontések végrehajtisaért, az értesitési feladatok maradéktalan ellatisaért
adatszolgaltatassal segiti az igazolatlan mulasztassal kapcsolatos eljaras meginditasat,
lefolytatasat

megszervezi a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletét

kdzremiik6dik a nevelS — oktaté munka biztonsagos feltételeinek biztositisaban
szervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat

végrehajtja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat, feliigyeli a tanuldi
balesetekkel kapcsolatos adatszolgaltatast

kozremilkédik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban, szervezi a
gyermekvédelmi jelzrendszer és az intézmény kapcsolattartasat
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o adatszolgaltatassal segiti az igazgatét, hogy javaslatot tegyen a szakképzésért felelds
miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanul6i kedvezményezettjeinek korére

o adatszolgaltatassal segiti az igazgatot, hogy javaslatot tegyen a hatranyos helyzet, tartos
betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény fennallasa esetén a tanulé ingyenes
képzési idejének meghosszabbitasira

o feliigyeli a tanulmanyi kirAnduldsok megszervezését

o ellendrzi a téritési dij és a tandij beszedését

o kozremikddik a jogszabalyban elbirt taniigyi nyilvintartisok vezetésében, és felel a
szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informdacids rendszerébe
torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért

o feliigyeli a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezését

o egyiittmiikddik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel

o javaslatot tehet szakmai ellenérzést inditisdra a szakképz6 intézményben végzett
oktatoi munka szinvonaldnak kiilsé szakértvel torténé értékelése céljabol

o egyittmiikodik a képzési taniccsal, a didkénkormanyzattal és jogszabalyban
meghatirozott més szervekkel, személyekkel és testiiletekkel, kérdéseikre 15 napon
beliil érdemi valaszt ad

o a szakképzési centrum gazdasigi vezetGjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum

koltségvetésének a szakképz6 intézményre jutd kerete felett

A Munkaltaté jogosult a munkakéri leirdst egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkék kdzelebbi meghatirozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallalé hozzijaruldsa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez szikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhéz tartozo felelosség:
o amunkakort ellatd koteles felettesei utasitésait végrehajtani
o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabodl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellataisa soran alkalmazandé tOrvényekben, egyéb jogszabilyokban, belsd
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szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
és hataridében 6nalloan t6rténd ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért
o atudomaséra jutott, illetve ribizott mindsitett adatok és egyéb informaciok el6irasszert
kezeléséért
o anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
o amunkajihoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajét munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel

A munkakérhoz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozisi jog: jogszabalyban foglaltak szerint, atruhazott jogkorként a tanuloi
jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartassal Gsszefiiggésben hozott dontések és a
feladatkérébe tartozé nyilatkozatok tekintetében., Az atruhazott kiadméanyozasi jog
tovabb nem ruhazhatd.

o aldirasi jog: minden, az altala készitett anyag, irat, illetve a szakképz6 intézményben

késziilt anyag, irat tekintetében.

A munkabérrél valé elszimolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavéllalé altal meghatirozott bankszdmlaszaméra
torténé utalds Utjdn, havonta t6rténik — az adék és jarulékok levondsat kévetSen — a
targyhénapot kdvetd honap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihen6napra
vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés hatrideje az ezt megeldz6 utolsé munkanap. A
Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasét adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatdsait a Munkaltat6 a bankszamlaszamara torténd 4tutalassal teljesitse.

Szabadsag
Az alapszabadsig mértéke évi 20 munkanap.
Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz0 intézmény alkalmazottjanak minden naptéri évben évi hiisz
munkanap poétszabadsag jir, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltatoi jogkor
gyakorldja az oktatdi tevékenységgel dsszefiiggh munkéra i génybe vehet.
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Egyéb potszabadsagra jogositod eseteket az Mt, 117-121. §-ai régzitik.
A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irAnyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre irdnyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fé] azonnali hatalyt felmondasaval, a kozI€s napjaval

Felmondas:
Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap. A Munkavallalé a
munkaviszonyanak jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfeleld dsszeget

koteles megfizetni.

A Munkavallalonak a korabbi kézalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét Gigy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6ltotte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezd6napjan:
38 év 328 nap.

A felmondasi id6 mértékének meghatarozasakor kezd6 id6pontként figyelembe veend6 iddpont

a munkaviszony kezdénapjan: 1981.08.16. napja.

A végkielégités mértékének meghatirozasakor kezd6 idépontként figyelembe veendd idépont

a munkaviszony kezdénapjan: 1981.08.16. napja.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondési id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatirozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondési id6 felére — a Munkavallalé kivansiga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aléli felmentés
tartamara a Munkavéllalét tvolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne

jogosult.

Munkaltatoi felmondas esetén
a) az Mt. 65. § (3) bekezdés c) pontjat,
b) az Mt. 66. § (1)-(6) bekezdését és
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c) az Mt. 68. § (2) bekezdését nem kell alkalmazni.

Tovabbi jogviszony

A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt nem létesithet

Kollektiv szerzédés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollekiiv szerz6dés hatélya ala,
de a kollektiv szerz8dés hatdlya — a vezetbi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a
Munkavallaléra.

Kapcsolattartis szabalyai:

A munkakor betoltéje elsdsorban a féigazgatoval és a szakmai f8igazgaté-helyettessel tart
kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a szolgalati it betartasaval torténhet, kozvetlen
felettesnek nem min&siil6 személlyel valé kapcesolattartas esetén a felettes vezet6jét egyidejiileg

tajékoztatja.
Feliilvizsgalat
A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
Alulirott Munkavaillalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri
leiras tartalmit megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kitelezének elismerem és annak egy példanyat dtvettem.

Budapest, 2020. julius 07.
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Munkaltaté Munkavallalo
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8.2. SZAKMAIIGAZGATOHELYETTES

Munkakéri leiras és tajékoztaté

Munkaltaté:
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Szekhelye: 1074 Budapest, Dohény u. 65.
Képviseli: Domjan Zsuzsanna féigazgatd
Munkavillalé
Munkavallal6 neve XY
Munkakoére szakiranyG oktatasért felelds
igazgatohelyettes
A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem
A munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképzettsége szakirdnyd pedagogus
szakképesités

A munkakér betdltéséhez szikséges egyéb alkalmazdsi egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Vezetoi statusz
A Munkavéllalo a Munkéltaté Berzeviczy Gergely Két Tanitdsi Nyelvii Kozgazdasagi
Technikuma tagintézményének igazgatohelyettese. A Munkavallalé az Mt. 208. §-a szerinti

vezetd allasi munkavallalonak mindsiil.

Munkailtatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony 1étesitése és megsziintetése a Munkaltaté mindenkori féigazgatéja, egyéb
kérdésekben a tagintézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a Munkavallalo felett a
munkaltatéi jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megillapitisara — illetve az Szkt-ban és
Szkt.vhr-ben meghatarozott esetekben a munkaltatéi jogkdr gyakorlasira — a kancellar
egyetértésével jogosult.

A Munkavillal6 a munkakéréhez tartozo feladatait a tagintézmény igazgatéjanak iranyitasa

mellet végzi.
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A munkaviszony kezdénapja:
2020.07.01.

Heti munkaidé:

40 6ra. A Munkavallalé6 munkarendje kotetlen.

Helyettesités rendje:

o]

O

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-oktato
a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:-igazgatohelyettes

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

o}

o

o]

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol (Szkt.),

12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérsl (Mt.),

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.),

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasardl,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Avr),

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

o

segiti az igazgatét a szakképzl intézmény szakmai munkajanak irdnyitisiban, a
szakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetésében, részt vesz a szakképzd
intézmény oktatéi testilletének jogkOrébe tartozd dontések eldkészitésében,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezésében és ellendrzésében

feladatellatdsa soran kozremiikodik a belsé szabalyzatok aktualizalasban,
elkészitésében, részt vesz az alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok

ellatasaban

o részt vesz az iskolai munkaterv, tantargyfelosztas, orarend elkészitésében
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iranyitja az intézményben foly6 palyaorientcios tevékenységet

felelds az iskola szakmai programjanak elkészitéséért, és ellendrzi annak végrehajtasat,
a képzési programnak valé megfelelését

kozremikodik az intézmény szakképzési alapfeladatai végrehajtisanak szervezésében
¢s ellendrzésében, javaslatot tesz a személyi és targyi feltétek biztositésara
gondoskodik az 6rak szakszer(i ellatasarol, sziikség szerint helyettesitést készit
kozremiikodik a szakmai vizsgak, a tanulményok alatti vizsgik megszervezésében, felel
a 10. évfolyamos szintvizsga megszervezéséért, a jogszabalyoknak megfeleld
lebonyolitasaért

kdzremik6dik a vagyon rendeltetésszerti hasznélatinak ellen6rzésében, sziikség esetén
javaslatot tesz 4llagmeg6vo, karbantartési, felajitasi feladatokra

részt vesz az oktatoi testiilet hatdskorébe tartozé dontések elbkészitésében, a szakszerii
végrehajtas ellenérzésében

betartja és betartatja az oktatok etikai normait

részt vesz az intézményi tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésében,
kozremiikddik a tovabbképzések megszervezésében, ellenérzi a teljesitést
kozremikodik a a tanulé felvételével, atvételével, felndttképzési jogviszony
létrehozasaval, a tanulék osztilyba, csoportba soroldsaval, a tanuldi, illetve
feln6ttképzési jogviszony megsziintetésével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasdban
kozremiikddik a tehetség kibontakoztatésara, a tanulé, illetve a képzésben részt vevé
személy felzarkoztatasara szolgald foglalkozasok megszervezésében

kozremiikodik az egyéni tanulmanyi renddel kapesolatos vizsgak megszervezésében,
felel a vizsgékkal kapcsolatos értesitési feladatok maradéktalan elvégzéséért

felel a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozéson valé részvétel aloli
felmentésével, egyes tantirgyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésével kapcsolatos
dontések végrehajtdsaért, az értesitési feladatok maradéktalan ellatasaért, felel az
elozetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitdsarél hozott igazgatéi déntés
szakmai tartalmaért

adatszolgéltatdssal segiti az igazolatlan mulasztassal kapcsolatos eljards meginditasat,
lefolytatasat

megszervezi a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletét

kdzremiikodik a nevel — oktatd munka biztonsagos feltételeinek biztositasaban

végrehajtja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat
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o adatszolgaltatassal segiti az igazgatét, hogy javaslatot tegyen a szakképzésért felel6s
miniszter 4ltal alapitott dij, kitiintetés tanuldi kedvezményezettjeinek korére

o adatszolgaltatassal segiti az igazgatot, hogy javaslatot tegyen a hatranyos helyzet, tartos
betegség vagy egyéb méltanyolhaté koriilmény fennallasa esetén a tanulé ingyenes
képzési idejének meghosszabbitasira

o palyaorientacids tevékenységként felel az évfolyamonkénti iparagi lizemlatogatasok
megszervezését

o ellendrzi a téritési dij és a tandij beszedését

o kozremiikodik a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasok vezetésében, és felel a
szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe
torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért

o feliigyeli a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezését

o egyiittmikodik a képzési tandccsal, a didkonkorményzattal és jogszabalyban
meghatérozott més szervekkel, személyekkel és testiiletekkel

o javaslatot tehet szakmai ellenérzést inditdsdra a szakképzd intézményben végzett
oktatoi munka szinvonaldnak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol

o egyiittmlikddik a képzési tandccsal, a diakOonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel, kérdéseikre 15 napon
beliil érdemi valaszt ad

o szakmai kapcsolatrendszert épit és tart fenn

o a szakképzési centrum gazdasidgi vezetdjének pénzigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum

koltségvetésének a szakképzd intézményre juto kerete felett

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkék kozelebbi meghatirozésa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallalé hozzéjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozé felelosség:

o a munkakdrt ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani
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o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabél ereds, illetve a munkakéri feladatai
ellitisa sordn alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan
és hatérid6ében 6nalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o atudomaséra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok &s egyéb informaciok elbirasszerii
kezeléséért

O anyagi és kartéritési felelésséggel tartozik a személyes hasznalatra tvett eszkdzokért

o amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a

munkavégzést hatraltat6 folyamatokat észlel

A munkakérhéz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozisi jog: jogszablyban foglaltak szerint, kiilsnosen a tanuloi jogviszonnyal,
sziilékkel val6 kapcsolattartassal Ssszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartoz6 nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozasi
jogét atruhdzhatja a szakképzé intézmény alkalmazottjéra, az atruhazott kiadményozési
Jjog tovabb nem ruhazhatd.

o alairasi jog: minden, az 4ltala készitett anyag, irat, illetve a szakképz6 intézményben

késziilt anyag, irat tekintetében.

A munkabérrél valé elszamolds

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszdmara
torténd utalds Gtjan, havonta torténik — az adék és jarulékok levonisit kovetden — a
targyh6napot kdvetd honap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, Ggy a bérfizetés hatérideje az ezt megel$z6 utolsd munkanap. A
Munkavaéllal6 kifejezett hozzajérulésat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatsait a Munkaltaté a banksz4mlaszamaéra torténd atutaléssal teljesitse.

Szabadsag
Az alapszabadsdg mértéke évi 20 munkanap.
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Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzd intézmény alkalmazottjdnak minden naptari évben évi hisz
munkanap poétszabadsdg jar, amelyb6l legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatéi jogkdr
gyakorléja az oktato6i tevékenységgel Osszefliggd munkara igénybe vehet.

Egyéb pétszabadsigra jogosité eseteket az Mt. 117-121. §-ai régzitik.

A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre iranyulo kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyd felmondaséval, a kozlés napjaval

Felmondas:
Munkavéllal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap. A Munkavillalé a
munkaviszonyanak jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tdvolléti dijnak megfeleld dsszeget

koteles megfizetni.

A Munkavallalonak a korabbi kézalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét gy kell tekintenti,
mintha azt munkaviszonyban t5lt6tte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezd6napjéan:

19 év 51 nap.

A felmondasi id6 mértékének meghatérozasakor kezd6 idépontként figyelembe veendd idépont

a munkaviszony kezddénapjan: 2013.09.01. napja.

A végkielégités mértékének meghatirozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont

a munkaviszony kezd6napjan: 2013.09.01. napja.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatirozasra, azzal, hogy a Munkiltatd kételes a
Munkavallal6t legaldbb a felmondési id6 felére — a Munkavallalo kivansdga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.
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Munkaltatéi felmondas esetén
a) az Mt. 65. § (3) bekezdés c) pontjat,
b) az Mt. 66. § (1)-(6) bekezdését és
c) az Mt. 68. § (2) bekezdését nem kell alkalmazni.

Tovabbi jogviszony
A Munkavéllal6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt nem létesithet

Kollektiv szerzddés

A Munkaltaté tdjékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala,
de a kollektiv szerz6dés hatilya — a vezetSi stitusz miatt — egyébként sem terjedne ki a
Munkavallaléra.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betdltdje elsésorban a féigazgatoval és a szakmai fOigazgatd-helyettessel tart
kapcsolatot. Vezetokkel torténé kapcsolattartas a szolgalati it betartisdval torténhet, kozvetlen
felettesnek nem mindsiil6 személlyel valé kapcsolattartas esetén a felettes vezet6jét egyidejiileg

tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri
leirds tartalmit megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és annak egy példanyat dtvettem.

Budapest, 2020. julius 07.
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Munkaltat6 Munkavallald
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8.3. OKTATO

Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkailtaté;
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Szekhelye: 1074 Budapest, Dohéany u. 65.
Képviseli: Domjén Zsuzsanna f6igazgat6
Munkavillalé
Munkavallal6 neve XY
Munkakore oktat6
A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | egyetem
A munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképzettsége szakirany( egyetemi
szakképesités

A munkakdér betbltéséhez szilkséges egyéb alkalmazisi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkailtatéi jogkor gyakorlisdnak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd6 mindenkori
fdigazgatdja, egyéb kérdésekben a tagintézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a
munkaltatoi jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megéllapitésara a kancellar egyetértésével
jogosult.

Munkakéri feladatait az igazgatd irdnyitisa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:
2021.07.01.

Heti munkaidd:

40 ora.

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti: oktatd
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o a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktato

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
o 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl (Szt.),
o 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l sz016 térvény végrehajtasarol,
o 2012. évi L térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.),
o 229/2012. (VIIL 28.) Komm. rendelet a nemzeti koéznevelésrol szO0lo torvény
végrehajtasarol,
o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartasrdl sz616 térvény végrehajtasarol,
o a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavillal6 kotelezettségei, feladatai:

Az oktat6 alapvet0 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatésa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben
meghatarozott térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii tanuld,
illetve képzésben részt vevd kiskort személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szdmara elSirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat.

A szakképz6 intézmény szakmai programjéban és szervezeti és mitkodési szabalyzataban eldirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a szakképz6
intézmény {innepségein és rendezvényein. Meglfrzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz méltd
magatartast tanusit,

a tanuld érdekében egylittmikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Taniigyi adminisztriciés feladatokat 1at el. A Munkaltatd jogosult a
munkakori leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kdzelebbi
meghatirozasa a munkakdor jellegét alapvetden megvaltoztatna, agy ahhoz a Munkavallald
hozzajérulasa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a munkakér betoltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo felelosség:
o amunkakdrt ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani
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o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabél eredd, illetve a munkakoéri feladatai
ellitisa soran alkalmazand6é torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozésokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan
és hatarid6ben 6nélloan torténd ellatdsaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

o atudomaséra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerti
kezeléséért

o anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra 4tvett eszkozokért

o a munkéjadhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzest hatraltat6é folyamatokat észlel

o amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-oktatd

o a munkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik:-igazgatohelyettes, gyakorlati

oktatasvezetd

A Munkailtaté jogosult a munkakori leirdst egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkik kozelebbi meghatirozasa a munkakdor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
Ugy ahhoz a Munkavillalo hozzijaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakdr betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhéz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozisi jog: a tanul6i jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrdl valé elszimolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé 4ltal meghatirozott bankszdmlaszamara
torténd utalds Utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levonasit kovetben — a
targyhénapot kdvetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, Gigy a bérfizetés hatarideje az ezt megel8z6 utols6 munkanap. A
Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltat6 a bankszamlaszdmara torténd atutalassal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallal6 részére elérhet6

https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon ligyfélkapus bejelentkezéssel.
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Szabadsag

Az alapszabadsig mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzd intézmény alkalmazottjdnak minden naptari évben évi hiisz
munkanap pétszabadsig jar, amelybdl legfeljebb tizendét munkanapot a munkaltatéi jogkdr
gyakorloja az oktatoi tevékenységgel 6sszefliggd munkara igénybe vehet.

Egyéb potszabadsigra jogosito eseteket az Mt. 117-121, §-ai rogzitik.

A szabadsag kiadasdra az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyadok.

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggd szabilyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-4ban foglaltak irdinyadok.

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondaséval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyh felmondasaval, a kéz1és napjaval

Felmondas:
Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltat6i felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondési id6 felére — a Munkavallalé kivinsiga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés al6li felmentés
tartamédra a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne

jogosult.

Munkaidé beosztasa

beti Gt nopra. Hiétfouil péntekig osztja bew Alnpi mitnkaidd lehetséges Kezdaidapantia lf 6l
Jelictsénes befeiezd iddpontiapedia Il ora
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Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kiilén megéllapodés hidnydban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid§ esetén

naptéri évenként kétszazotven 6ra rendkiviili munkaidd rendelhetd el.

A munkaltat6 tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjin a munkaéltato tevékenysége nem sajatos jellegi.

Kozterhek megfizetése
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerzodés

A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatélya ald,
de a kollektiv szerz6dés hatilya — a vezetSi stitusz miatt — egyébként sem terjedne ki a
Munkavallal6ra.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakdr betbltéje els6sorban az igazgatoval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténd
kapcsolattartds a szolgdlati Gt betartsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel valo kapcsolattartas (pl. a szolgalati it betartisaval) az iskola igazgat6jin keresztiil

torténik, aki a centrum kdzponti felettes vezet6jét egyidejiileg tdjékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldfrasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri
leiras tartalmiat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezének elismerem és annak egy példanyat dtvettem.

Budapest, 2023. jalius 07,

87



Munkaltatd Munkavallal
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8.4. TECHNIKAIDOLGOZO

Munkakori leirds és tajékoztato

Munkaltaté:
Munkiltato neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavillalé
Munkaviéllalé neve YX
Munkakdore technikai dolgoz6 - portas

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | kizépfoki iskolai végzettség
A munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlidsinak rendje:

A Munkavallalo felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatdé mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:
o amunkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakér
o amunkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor
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A munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyok:

0

O

o

O

o]

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),

12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrl sz616 térvény végrehajtasarol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérsl (Mt.),

368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartésrol sz616 torvény végrehajtasarél,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

.................. munkakdrt betdlté személy elsGsorban ...................feladatokat 14t el;

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alibbi feladatokat litja el:

o

o}

A havi, negyedéves és éves konyviteli zarasi feladatok végrehajtasa.
A Centrum kdnyvelésének ellendrzése havonta a szamviteli szabalyok betartisa
érdekében.
Az Id6kozi Koltségvetési Jelentés, a Mérlegjelentés és az Eves koltségvetési beszamold
elkészitése és megkiildése jovahagyasra a gazdasagi vezetének.
NAYV és egyéb hat6sagi bevallasok elkészitése.
Havi bérallomany beemelése az ligyviteli rendszerbe.
Eves bér kotelezettségvallalas rogzitése az tigyviteli rendszerben.
A tirsadalombiztositasi ellatasok konyvelése az iigyviteli rendszerben.
Eldiranyzat médositdsok konyvelése, a kapcsol6dé bizonylatok rendszerezése.
Fokonyvi rendez6 tételek konyvelése.
Szamviteli ligyintéz6k munkajinak koordinlasa, feladatkiosztis és zarasi hatarid6k
meghatarozasa.
Gazdaségi dolgozok munkajanak segitése szamviteli, figyviteli kérdésekben.
Az tugyviteli rendszer torzsadatainak karbantartdsa (partnernyilvantartds, pénziigyi
kdzpontok kezelés).
Részvétel az adatszolgaltatisok, adatbekérések, beszamolok, jelentések elkészitésében.
Kozremilkodés a feladatok hataridére tOrténé zavartalan végrehajtisiban, mas
gazdasagi dolgozo helyettesitése esetén.
Adminisztraciés feladatok ellatasa.
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o Irattarozasi feladatok ellatasa.

A Munkiltaté jogosult a munkakéri leirdst egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkik kozelebbi meghatirozasa a munkakér jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
Ggy ahhoz a Munkavallalo hozzajirulisa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakdr betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhéz tartozo feleldsség:

o amunkakdrt ellaté koteles felettesei utasitdsait végrehajtani

o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszony4bél eredd, illetve a munkakéri feladatai
ellatasa soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabilyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
és hataridoben onélldan torténd ellatasiért, az adott informéciok, adatok helyességéért

o atudomésara jutott, illetve rbizott mindsitett adatok és egyéb informéciok elirasszert
kezeléséért

o anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra 4tvett eszkdzokért

o amunkéjihoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.

A munkakdrhéz kapesol6dé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozisi jog: nincs

o alairasi jog: nincs

A munkabérrél valé elszimolds
A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé 4ltal meghatirozott bankszamlaszAmara
torténd utalas utjan, havonta t6rténik — az adék és jarulékok levonasat kovetden — a
targyh6napot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, Ggy a bérfizetés hatérideje az ezt megel6z utolsé munkanap. A
Munkavallal$ kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a MunkAltat6 a bankszémlaszamara torténd 4tutaldssal teljesitse.
A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallald részére elérhetd
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon uigyfélkapus bejelentkezéssel.
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Munkaidd-keret
Jelenleg érvényes szabélyozas szerint On négy havi munkaidékeretben keriilt foglalkoztatisra.
A keret kezd6 id6pontja julius, november, marcius, honap elsd napja, befejezd napja pedig a

kezd® honapot megel8z8 nap. Uj belépés esetén a kezdé idépont a munkiba 1épés napja.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
A potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

A szabadsag kiadaséra az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyadok.

A munkaviszony megsziintetésével dsszefiiggd szabilyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok.

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyul6 k6z0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hataly felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkaviéllal6i felmondas esetén a felmondési id6: 30 nap.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté6 kételes a
Munkavillalot legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallald kivansidga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne

jogosult,

Munkaidé beosztasa

92



bt St sapre hésRid] péntekin osziia hes A napi vitukaidd leheisiges kezdoidipontia [f éral
lehetségos béfeiezl idopontja pediz Il éral

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodés hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidé esetén

naptéri évenként kétszézdtven 6ra rendkiviili munkaid rendelhetd el.

A munkailtaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltat6 tevékenysége nem sajatos jellegti.

Kozterhek megfizetése

A munkéltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerzddés
A Munkaltaté tdjékoztatja a Munkavallal6t, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatélya ala.

Kapcsolattartis szabalyai:

A munkakdr betbltdje elsésorban az igazgatoval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténd
kapcsolattartis a szolgalati Gt betartisdval torténhet, kézvetlen felettesnek nem mindsiils
személlyel valé kapcsolattartds (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezet6i) esetén a

felettes vezetGjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aliirisommal igazolom, hogy a jelen munkakéri
leiras tartalmit megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kitelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2021. 04. 19,
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Munkaltat6 Munkavallald
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8.5. TECHNIKAIDOLGOZO: KARBANTARTO

Munkakéri leiras és tajékoztato

Munkaltaté:
Munkaéltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohéany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavaillalo
Munkavallal6 neve
Munkakdre

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége

A munkakér betdltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakér betltéséhez sziikséges egyéb alkalmazisi egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkailtatéi jogkor gyakorlisianak rendje:
A Munkavallal6 felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakéri feladatait a gondnok mint kozvetlen vezetd iranyitisa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:
2020.07.01.

Napi munkaidé:

Helyettesités rendje:
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a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-
a munkakdrt az alabbi munkak6rok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

o}

0

o

© O O ©0 o ©°

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl (Szt.),

12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl,

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),

368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Milkodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munka Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel
bejérja az épiiletet, a sziikséges javitdsokat elvégzi a tanitds megkezdéséig.
Elvégzi az oktatas céljait szolgiloé berendezések, felszerelések karbantartisat.
A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1&6vé butorok, /székek, asztalok,
szekrények, stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitaséra.
A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkélatokra is. Pl. ég6, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitasa stb.
Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa.
Nyilaszar6 szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.
Elektromos halozatr6l mikkodtetett gépek biztonsagi elbirasainak betartisa.
Villanytartozékok allapotanak 4lland6 ellendrzése, meghibasodas esetén javitsa.
Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.
Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartdsi feladatok elvégzése.
Az elvégzett munkat naplézza, alairassal elismerteti. A felhasznalt karbantart6 és javito
anyagokkal elszdmol, munkavégzése soran a gazdasdgossagi és takarékossagi
szempontokat betartja.
Munkdja sordn a berendezési trgyak sziikségszer(l, azonnali javitdsan van a hangstly,
da a koltségvetési gazdalkodasban elbirt pontossaggal, tartalommal és formaban a
gondnok felé el kell szdmolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.
A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkdzeiért fegyelmi és anyagi
felelosséggel tartozik.
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o0 A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

0 A szaktudasat meghaladé meghibasodast soron kiviil jelenti a gondnoknak.

o Javito munkajhoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nytijt be az
iskola gondnokanak.

o Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a gondnok utasitisara
személyesen lat el.

o Elvégzi a fenticken kiviil az iskola takaritdsinal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

o Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez t6rténd beszallitisdhoz
fizikai segitséget nyujt az iskola gondnokanak.

O Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tiizrendészeti eléirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles
javitani,

o Felszereli az oktatési targyakat.

o Az intézmény portijan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibékat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantarté fiizetet a gondnok
ellendrzi, a karbantarté munkanapldjan keresztiil.

o Futési idényben a fiités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellenbrzése,
vizlagyitas

o Naponta kételes az épiiletben 1év6 fiitGtesteket ellenrizni, beszabalyozni

o Naponta kételes a fogyasztast a kazannaploba feljegyezni

o Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatést szolgaljak,
¢és amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

Kotelességei:

o Koteles a munka —és tiizvédelmi elbirasokat betartani.

o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkézhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a gondnoknak, ill. az iskola igazgatéjanak.

o Frkezését és tdvozasat jelenléti iven vezetni.

o A tudomaséra jutott szolgalati titkot megdrizni.
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Egyéb:

o]

o

Az intézményre vonatkoz6 munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabb4 az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red irdnyado6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.

Jelen munkakori leirdsban nem kozvetlenill szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tilmunkat végezni.

Koteles a munkaid6 kezdetére, munkdara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munk4val t6lteni.

A munkakéri leirdsban szerepl®, ill. hatdskorébe tartozo feladatok végrehajtisa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

Katelessége a munkakori lefrasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb

tudasa szerint végezni.

Betegsége vagy mas okbol tortén6é hidnyzds alkalmdval helyettesiti hidnyzo
munkatarsat.

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat idGtartamét aznap, de legkésdbb 24 6ran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaid§ alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

vallalé kotelezettségei, feladatai:

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldaliian modositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna,

tgy ahhoz a Munkavallalé hozzajiruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a

munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakdrhoz tartozé felelésség:

o

o

a munkakdrt ell4té koteles felettesei utasitisait végrehajtani

fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakéri feladatai

ellitisa  soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
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szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan
és hatérid6ben 6nalléan torténd ellatasaért, az adott informéciok, adatok helyességéért
o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok elbirasszerii
kezeléséért
o anyagi és kértéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
o amunkajdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs

o alairasi jog: nincs

A munkabérrél valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatirozott bankszamlaszamara
torténd utalas Utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levondsat kovetben — a
targyhonapot koveté honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatirideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A
Munkavallal6 kifejezett hozzajarulaséat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi

juttatdsait a Munkaltaté a bankszdmlaszamara t6rtén atutalassal teljesitse.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A pétszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadség kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyulé kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondaséval, a felmondasi id6 utols6 napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hataly( felmondésaval, a kozlés napjaval

Felmondis:
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Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi idé: 30 nap.

A Munkavallalénak a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét Gigy kell tekinteni,

mintha azt munkaviszonyban t5ltdtte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezdénapjan:
év hénap nap.

A felmondési id0 és a végkielégités mértékének meghatirozisakor kezdd idépontként

figyelembe veendd iddpont a munkaviszony kezdénapjéan: napja.

Munkéltatéi felmondés esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriill meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a
Munkavallalét legalidbb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivinsaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne

jogosult.

Kollektiv szerzédés
A Munkaltat6 tajékoztatja a Munkavallal6t, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatélya alé.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakér betdltdje elssorban a gondnokkal tart kapcsolatot. VezetSkkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati it betartisival tdrténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel val6 kapcsolattartas (pl. a centrum kozponti munkaszervezetének vezet6i) esetén a

felettes vezet6jét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirisommal igazolom, hogy a jelen munkakéri
leirds tartalmit megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kitelezének elismerem és annak egy példiny:t dtvettem.

100



Budapest, 2020.....................

Munkaltatd Munkavallalé
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Munkaltatd Munkavallal6

102



8.6. ISKOLATITKAR

Munkakéri leiras és tajékoztaté

Munkaltaté:
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar

Munkavillalé
Munkavallal6 neve
Munkakdre
A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége
A munkakér betSltéséhez szitkséges egyéb alkalmazasi egészségiigyi alkalmassig
feltétel

Munkiltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavillal6 felett a munkaltatéi jogkdroket a Munkéltaté mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakdri feladatait az igazgato irdnyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:
2020.07.01.

Napi munkaidé:

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az aldbbi munkakérdket helyettesitheti:-
o amunkakdrt az alabbi munkakérsk helyettesithetik:-
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A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

o}

O

o

O

O

2019. évi LXXX. tdrvény a szakképzésrol (Szt.),

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),

368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (SZMSZ)

A Munkavillalé kételezettségei, feladatai:

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

o

o

Feladatelldtdsa sordn megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

A szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el.
Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztéi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elirdsait.

Ugyviteli tevékenységek

o}

o

o]

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok kezelési rendjét és a hataridd
betartasat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az lgyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumenticiékat.

Intézi a tanulok adminisztracios jelleg(i iigyeit.

Titkari feladatok

o

o

Ellatja az adminisztricids, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
e a kommunikacios alapismereteket,
e az irodatechnikai alapismereteket,

® aprotokoll szabalyait.

o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
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o

Kézremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasiban.

Igazgatisi, gazdilkodasi és jogi ismeretek alkalmazasdval kapcsolatos feladatok

0

o

O

0]

o]

o

o

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellitisa soran alkalmazza a kozoktatisi intézményekben foglalkoztatott
koézalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoka munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkod4sara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az iskoléval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatds dokumentacibit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

o

o}

o}

Megismeri a helyi informatikai szabélyzatot.
Tevekenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Koézremiikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos

adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvinyokkal, bizonyitvinyokkal, biztositisokkal kapcsolatos feladatok

O

O

O

o}

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésér6l.
Az intézményvezet6 utasitasra ellit egyes bizonyitvinykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Kozremiikddik a tanul6biztositéssal kapcsolatos igények begylijtésében.

Tankényvekkel kapcsolatos feladatai

O

C

Az intézményvezetd utasitdsira ellitia a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv
kiosztassal, és a kedvezményes tankényvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

Kezeli a tank6nyvtdmogatas iranti kérelmeket.

Adminisztriciés feladatok

o

O

Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartisok vezetésében.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartisok, dokumentumok megfelels
mennyiségben rendelkezésre 4lljanak.

Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakéréhez kapcsol6do feladatokat, amelyeket a

Centrum f8igazgatoja, f8igazgaté-helyettesei és az iskola igazgatdja elrendel.
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A Munkaltat6é jogosult a munkakéri leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakér jellegét alapvet8en megvaltoztatna,
Ugy ahhoz a Munkavéllalé hozzijaruldsa szikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhéz tartozé felelésség:

o amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai
ellitisa soran alkalmazand6é torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasiért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan
és hatarid6ben 6nalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk eldirasszerti
kezeléséért

o anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

o amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznal4saért

o koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel

o Felelds az atvett bélyegzikért és azok hasznalataért

o Felelds az atvett bélyegekért

o Felelds a titkarsagon Orzott bizonyitvanyokért és torzslapokért

A munkakérhoéz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs

o alairasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszimolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatérozott bankszdmlaszamara

térténd utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levondsat kovetben — a
targyh6napot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra

[/ 4

vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés hatirideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A
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Munkavallalo kifejezett hozzajarul4sat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi

juttatdsait a Munkéltat6 a bankszamlaszadmara torténd atutalassal teljesitse.

Szabadsig
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A pétszabadsagra jogosité eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsag kiadédséra az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre irdnyul6 kozos megegyezesével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondasi id utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondési ids: 30 nap.

A Munkavillalénak a korabbi kézalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét tigy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t5ltétte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezd6napjan:

év hénap nap.

A felmondisi id6 és a végkielégités mértékének meghatarozésakor kezdd idépontként

figyelembe veend® idépont a munkaviszony kezd6napjan: napja.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi idé a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatérozésra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a
Munkavillalét legalabb a felmondasi idé felére — a Munkavéllalé kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés al6li felmentés
tartaméra a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne

jogosult.

Kollektiv szerzédés
A Munkiltat6 tajékoztatja a Munkavallal6t, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatélya al4.
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Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakér betdltdje elsdsorban az igazgatohelyettesekkel tart kapcsolatot. VezetSkkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati Gt betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem min6siild
személlyel valé kapcsolattartas (pl. a centrum kozponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a

felettes vezetGjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Ziaradék
Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a jelen munkakori
leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezének elismerem és annak egy példanyit atvettem.

Budapest, 2020.....................

Munkaltatd Munkavallald
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Jovahagyadsi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Belvérosi Technikum Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdt a
szakképzés‘r()’l sz6l6 2019. évi LXXX. térvény 32. § (4) bekezdésében, a szakképzésrél szol6
torvény végrehajtasardl sz6l6 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének 5.
pontjdban és a Budapesti Gazdasdgi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatanak 8.1.4. pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2024. szeptember 1.

Kutiné Bors Szilvia Brigitta

féigazgatd

Egyetértek:

\
Dr. Varga Zoltén Balazs
|

/
kancellar



